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职称 计算 机 考试 命题 研究 专 


CO mgpk 和 和 及 并 考试 和 


二 区 包含 手把手 教学 、 模 拟 考场 、 超 长 考点 串讲 视频 、 答 案 视 频 演示 、 
随机 抽 题 、 昔 题 重 做 、 在 线 升 级 、 考 试 指南 、 学 习 进 度 记 录 、 考 试 日 期 倒计时 提 
醒 等 10 六 超 强 买 用 功能 ， 领先 目前 市 场 上 同类 产品 ! 

让 精 选 417 道 真题 类 型 题 ， 全 部 支持 一 题 多 解 和 答案 提示 功能 ， 并 可 在 
点 升级 题库 。 除 10 套 标准 试题 外 ， 还 可 完全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试题 ! 

超 值 的 鲁 后 服务 ， 报 名 、 复 习 与 考 前 冲刺 全 程 无 忱 ， 

二 和 本 亲 而 凤 天 可 通过 全 国 400 免 费 电 话 、QQ、 电 子 邮箱 和 手机 短信 在 内 的 任 
本 一 种 方式 向 专家 咨询 ， 帮 您 解答 与 软件 和 考试 有 关 的 一 切 问 题 ， 并 可 为 您 免费 
制定 专属 复习 计划 1 
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本 书 严 格 遵循 国家 人 力 资 源 和 社会 保障 部 考试 中 心 最 新 版 《全 国 专 
业 技 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 (PowerPoint 2003 中 文 演 示 文 稿 》 考 试 大 
纲 》， 汇集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规律 的 宝 贯 经 验 。 全 书 共 8 
章 ， 包括 PowerPoint 2003 的 基本 操作 、 编 辑 幻 灯 片 、 设 计 幻 灯 片 、 丰 宣 幻 
灯 记 内容、 制作 个 性 化 幻灯 片 、 设 置 演示 文稿 的 动画 效果 、 演 示 文 稿 的 放 
映 和 打包 及 PowerPoint 2003 的 协同 工作 。 在 各 草 中 安排 了 与 随 书 光盘 配套 
的 大 量 经 典 例题 和 练习 ， 供 考生 上 机 测试 练习 。 

本 书 双 色 印 刷 ， 阅 读 体验 好 ， 史 读 易 学 ， 并 提供 免费 的 网 络 和 400 电 
话 专业 客服 。 随 书 光 盘 提供 详细 的 考点 视频 讲解 ， 并 模拟 全 真 考试 环境 ， 
收入 417 道 精 编 习题 和 10 套 模拟 试卷 ， 全 部 题目 均 配 有 操作 提示 和 答案 
视频 演示 ， 并 可 随机 组 卷 和 人 免费 在 线 升级 题库 。 本 书 读者 还 可 人 免费 下 载 、 
注册 价值 198 元 的 全 国 职称 外 语 考 试 速成 过 关 软 件 。 

本 书 适用 于 参加 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 “PowerPoint 
2003 中 文 演示 文 稳 ” 科 目的 考生 ， 也 可 作为 计算 机 初学 者 的 自学 用 书 和 
各 类 院 校 、 培 训 班 的 教材 使 用 。 
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全 国 专 业 技 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 在 全 国 范 围 内 面 
问 非 计算 机 专业 人 员 推 行 的 一 项 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作 为 评 聘 专 
业 技 术 职 务 (职称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计 算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 玖 练 笠 握 考试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 加 悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 复 习 压 力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 掌握 考试 大 纲 规 
定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提 高 复习 效率 ， 市 省 复习 
时 间 。 

一 和 悦 方 法 

通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即 使 是 雪 基 础 的 计算 机 “新 手 ”， 只 要 配合 光盘 软件 
逐 草 复习 考点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技巧 ， 在 24 学 时 内 达 
到 高 分 过 关 的 复习 效果 。 

具体 的 复习 计划 建议 如 下 : 

1. 第 一 阶段 (第 1~12 小 时 ) 

逐 草 复习 考点 ， 不 必死 记 便 背 ， 了 解 考 点 涉及 功能 及 熟悉 命令 、 按 钮 等 所 在 位 置 即 可 ; 
将 随 书 软件 中 本 章 【 手 把 手 教 学 】 或 【单元 测试 】 中 的 题目 做 一 过 ( 【单元 测试 】 与 【 手 
把 手 教 学 】 中 的 题目 完全 相同 ， 只 是 【单元 测试 】 为 强化 考生 独立 答题 的 能 力 ， 不 提供 
【 答案 提示 】 功 能) 。 对 于 看 书 复 习 效 果 从 佳 的 考生 也 可 通过 观看 随 书 软件 中 的 【专家 讲 符 】 
辅助 学 习 知 识 点 。 

2. 第 二 阶段 (第 13 ~20 小 时 ) 

将 随 书 软件 【手把手 教学 】 或 【单元 测试 】 模 块 中 【考点 综合 】 的 题目 全 部 做 一 人 壳 ， 
委 握 更 多 真题 题 型 。 

3. 第 三 阶段 (第 21 ~24 小 时 ) 

在 考 前 一 周 左右 ， 严 格 按照 考试 规定 时 间 (每 套 试题 50 分 钟 ) ， 完 成 耕 干 套 随 书 软件 
【模拟 考试 】 模 块 中 的 试题 。 答 题 登 数 的 多 少 视 试题 得 分 和 个 人 复习 时 间 而 定 。 为 保证 通过 
率 ， 得 分 不 应 低 于 85 分 。 

以 上 复习 计划 适合 绝 大 多 数 计 算 机 基础 较 差 、 缺 乏 考 试 经 验 的 考生 。 对 于 复习 时 间 较 元 
裕 或 心理 又 质 较 差 的 考生 ， 应 安排 更 多 时 间 加 强 对 考点 和 软件 操作 的 丈 悉 程度 ， 并 通过 钳 题 
重 做 和 多 做 模拟 试题 来 巩固 复习 成 采 、 提 升 应 斌 技巧。 对 于 具备 一 定 计算 机 操作 水 平 的 谈 者 
也 可 先 做 一 两 套 模拟 试题 ， 如 得 分 在 85 分 以 上 ， 建 议 复习 方式 以 做 模拟 试题 为 主 ; 如 得 分 
低 于 85 分 ， 建 议 先 按 上 述 复习 计划 第 一 阶段 进行 复习 后 ， 再 做 模拟 试题 测试 复习 效果 ， 根 
据 得 分 高 低 确 定 是 否 需要 进行 第 二 、 第 三 阶段 复习 。 

二 、 无 忧 过 关 的 五 大 保障 

1. 陪练 一 一 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 

随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 束 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 
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可 以 忽略 它 的 存在 ， 一 旦 考生 “ 卡 ” 在 了 某 一 步 不 会 做 ， 只 需 单 击 【答案 提示 】 按 钮 ， 它 
就 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 停 下 来 等 待考 生 继 
续 作 答 。 考 生还 可 通过 观看 【 自动 答案 演示 】 对 错 题 、 难 题 进 行 强 化 记忆 。 

2. 实战 一 一 【模拟 考场 】 助 您 调整 最 佳 考 前 状态 

随 书 软件 的 “模拟 考场 ”功能 为 您 提供 10 套 模 拟 试 题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 禾 盖 历 年 丰 古 题 型 ,帮助 考生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 束 像 练 
习 ” 的 最 住 状态 。 

3. 串讲 【专家 视频 讲堂 】 全面 讲 解 大 纲 考 点 

对 于 计算 机 基础 相对 渡轮、 看书 学 习 效 果 人 欠 住 的 考生 ， 我 们 精心 录制 了 由 职 考 专家 主讲 
的 高 清 视频 教程 ， 通 过 全 程 语 音 讲 解 加 操作 界面 演示 的 多 媒体 教学 方式 为 考生 系统 梳理 考试 
大 纲要 求 掌 握 的 全 部 考点 。 

4. 定制 一 一 免费 定制 专属 复习 计划 保 您 顺利 过 关 

对 于 追求 最 佳 复习 效果 或 缺乏 同类 考试 复习 经 验 的 考生 ， 可 通过 全 国 统 一 的 400 电话 或 
网 络 客服 与 我 们 取得 联系 ， 将 由 一 对 一 的 客服 专员 免费 为 您 制定 专属 复习 计划 ， 还 可 根据 考 
生 当 前 复习 进度 和 效果 给 出 调整 建议 。 

5. 最 新 一 一 【 软件 升级 】 保证 与 国家 最 新 考题 同步 

随 书 软件 的 “软件 升级 ”功能 可 长 期 免费 在 线 升 级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考试 题 
型 的 高 度 一 致 ， 即 使 谈 者 推迟 了 考试 时 间 也 无 顷 再 购买 其 他 资料 。 

三 、 专 业 客 服 系统 

我 们 拥有 一 文具 备 多 年 职 考 软件 开发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 准确 地 为 该 者 解答 有 关 光 盘 
安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622 -9853 、0431 - 
82921622; QQ: 1246741047 、1194528695; 短信 : 13944061323; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com ; 
读者 交流 群 : 291297096; 客服 时 间 : 9:00 一 17:00。 
参加 本 书 编写 的 人 员 有 吕 罕 、 张 夷 、 伊 晓 锥 、 张 瀚 峰 、 李 浩 宕 、 崔 涛 涛 、 王 罕 、 许 青 
、 潘 莹 莹 、 村 琳 琳 、 于 洋洋 、 张 成 、 王 超 、 李 窟 、 王 志 敏 、 陈 晓 退 、 王 艳 漆 、 张 瑜 、 张 晓 
、 陈 旭 、 喜 海 梅 、 昌 超 、 草 上 咒 、 张 影 。 
由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 玻 漏 和 不 足 之 处 ， 圾 请 广大 谈 者 和 专家 批评 指正 。 
最 后 祝愿 广大 考生 顺利 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 
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光 访 的 安装 、 洼 册 及 使 用 方法 


本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计 算 机 (包括 不 能 更 换 计 算 机 
的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 


一 、 安 猜 注册 


(1) 用 户 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 本 软件 。 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 
机 屏幕 分 辨 率 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 计算 机 操作 系统 。 将 光盘 放 入 光驱 内 ， 打 开 【 我 的 电脑 】 窗 口 ， 
双击 光驱 所 在 的 盘 符 ， 双 击 有 “TY” 字 样 的 红色 图 标 自动 打开 【安装 - PowerPoint 2003 中 
文 演示 文稿 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 
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欢迎 使 用 PowerPoint 2003 中 文 演 示 文 
稿 计量 问 导 


现在 将 安装 FowerFoint 2003 到 您 的 电脑 中 。 
推荐 您 在 浴 续 安装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “下 一 步 ” 继 续 ， 或 单 击 “取消 ”退出 实 装 程序 。 


上 下 一 步 Q) > | | 职 消 | 


图 1 安 乡 


(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安 
装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 

(4) 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界面 ， 用户 可 以 试用 前 三 草 内 容 进行 练习 ; 单 击 
【退出 】 按 钮 ， 退出 软件 注册 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ， 打开 【注册 协议 】 界 面 ,读者 请 仔细 
阅读 《天 宇 考 王 》 用 户 注 册 协 议 ， 稍 等 几 秒 后 会 显示 出 【接受 】 按 钮 ， 如 图 4 所 示 ， 单 击 
该 按钮 ， 打 开 【注册 】 界 面 ， 如 图 5 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 单 击 【自动 注册 】 按 钮 ， 进 入 图 6 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注 册 】 按 钮 ， 进 入 如 图 7 所 示 的 界面 。 

(6) 用 户 在 相应 的 界面 输入 光盘 袋 标签 上 的 用 户 和 密码 信息 ， 选 择 自 动 注册 时 单 击 
【 确定 】 按 钮 即 可 完成 软件 的 自动 注册 ; 人 工 注册 的 用 户 根 据 图 7 界面 中 提示 的 内 容 选 择 一 
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全 国 职称 计算 机 者 试题 库 


PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 安装 向 
导 完 成 


安装 程序 已 在 您 的 电脑 中 实 装 了 PowerPoint 2003 中 净 演 
示 女 糖 。 此 应 用 程序 可 以 通过 选择 安装 的 快捷 方式 运行 。 ] 


温馨 提示 -………-……………- ] 
单 击 “ 完 成 ”退出 安装 程序 。 


您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
| 功能， 注册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 


CE 


图 2 完成 安装 


全 国 职称 计算 机 考试 题库 


¢ 天 宇 考 于 用 户 注 册 协 议 

汶 保 护 用 户 和 长 春 市 金 天 宇 次 化 传播 有 限 责 性 公司 的 合法 权益 ， 特 制定 本 协议 。 

1 用 户 只 能 在 一 人 台 计 算 机 上 注册 使 用 本 软件 。 一 经 注册 ,不 能 以 任何 理由 退换 。 

2 软件 所 生成 的 注册 码 与 计算 机 硬件 环境 有 关 ， 因 计算 机 硬件 环境 发 生 改变 或 更 换 硬 
件 等 原因 造成 无 法 注册 使 用 的 问题 ， 由 用 户 自 行 承担 。 本 公司 将 不 承担 相应 责任 ， 也 不 会 
为 您 免费 注册 。 

3 注册 码 请 用 户 自行 妥善 保存 ， 本 公司 不 再 提供 润 册 及 查询 服务 。 

4 用 户 一 旦 更 换 本 计算 机 操作 系统 ， 需 选择 人 工 泣 册 ， 输 入 正确 的 注册 信息 后 ， 方 可 
正常 使 用 。 


方法 1: 自动 注册 ,方便 快捷 、24 小 时 服务 。 电 脑 需 连 接 宽带 。 


方法 2: 人 工 注 册 ， 您 可 以 通过 电话 、 邮 箱 、 短 信 或 者 QQ 的 方式 
进行 注册 。8:00 一 22:00“〔〈 法 定 假日 除外 ) 


强烈 推荐 使 用 方法 一 


自动 注册 人 工 注 8 WEB 


图 5 【注册 】 界面 


区 ”sara ER 
提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
短信 : 13578732822 QQ: 434871582 
即 视 为 已 注册 。 、 
邮箱 : cctykw@163.com 电话 ; 0431-86115853 
eT a 
富 瑞 # | |] |[ | ay Ny /en 窒 [ji | Ce J 
本 机 序列 号 : Pi28 F7860 [5858 N56o 本 机 序列 号 : 238 [860 5658 [1560 
本 机 注册 码 : | | | | 


图 6 目 动 注册 界面 图 7 人 工 注册 界面 


注册 成 功 后 ， 会 弹出 【天 宇 考 王 】 对 话 框 ， 桌 面 上 也 会 目 动 生成 名 为 “注册 信息 ”的 


文本 文件 〈 请 妥善 保管 ， 以 备 在 本 机 重新 安装 、 注 册 软 件 时 使 用 。 重 新 注册 时 只 能 选择 
“人 工 注册 ”方式 ) ， 然 后 单 击 【OK】 按 钮 。 


”| 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


二 、 使 用 方法 


1. 【学 习 计 划 】 模块 

该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 ， 单 击 【 学 习 计划 】 按 钮 可 碍 看 诛 程 介绍 ， 如 图 8 
所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 市 课 ， 可 在 界面 右 侧 预 宽 该 谋 的 重点 及 学 习 建 议 ; 单 击 界面 右上 方 的 
【设置 考试 时 间 】 按 钮 ,打开 【设置 考试 时 间 】 对 话 框 ,设置 考试 日 期 后 会 在 界面 左 侧 显 示 
距离 考试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界面 下 方 的 【完成 】 按 钮 可 以 对 已 完成 复习 的 读 进 
行 标 记 ; 单 击 【重修 】 按 钮 用 户 可 以 对 未 熟练 掌握 的 知识 点 进行 重新 学 习 ; 单 击 【 进 入 手 
把 手 练习 】 按 钮 ， 可 直接 进入 【手把手 练习 】 人 模块 。 


多 powerPoi nt2003 中 文 演示 文稿 


E 考试 指南 | 在线 天 级 


于 距 考试 还 有 0 天 _ 设 置 考试 时 间 | 


课程 介绍 
一 、 课 程 目的 


本 软件 主要 学 习 PowerPoint 2003 的 基本 操作 、 编 辑 勾 灯 片 内 容 、 设 计 勾 灯 片 、 丰 富 勾 灯 片 内 容 、 制 作 
个 性 化 名 灯 片 、 设 置 演示 文稿 的 动画 效果 、 注 示 文 稿 的 放映 和 打包 、PowerPoint2003 的 协同 工作 。 


二 、 课 程 难度 
详 见 各 单元 难度 描述 。 
三 、 课 程 内 容 
详 见 各 单元 内 容 描述 。 


职 各 计算 怨 考 旗 女 用 钦 件 - 
职 林 计 算 轧 考试 如 用 钦 件 ; 进入 手把手 练习 


图 8 【学 习 计 划 】 模 块 
2. 【专家 讲堂 】 模 块 
该 模块 帮助 考生 快速 了 解 各 章 考 点 ， 左 侧 显 示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显 示 各 章 的 主要 内 
容 ， 如 图 9 所 示 。 
单 击 【 进 入 课堂 】 按 钮 ， 进 入 对 应 的 章节 课堂 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 主要 考点 ， 
单 击 每 个 考点 ， 右 侧 会 自动 播放 对 应 的 视频 讲解 。 
3. 【手把手 教学 】 模块 
该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 掌握 知识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 列 出 每 章 的 标题 ， 右 侧 显 示 对 应 的 题 日 ， 如 图 10 所 示 。 
e 单 击 【自选 题目 】 按 钮 ， 弹 出 自主 选择 题目 界面 ， 用户 可 以 根据 知识 掌握 情况 自主 
选择 要 练习 的 题目 。 
e 单 击 【重新 学 习 】 按钮 ， 系 统 自动 定位 到 所 在 章 的 第 一 题 ， 用 户 可 以 重新 学 习 。 
e 单 击 任 一 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 然 后 单 击 【开始 练习 】 按 钮 进入 
到 操作 界面 ， 如 图 11 所 示 。 
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可 条 计 算 砷 考试 专用 钦 件 
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PowerPoint2003 的 基本 操作 
编辑 幻灯 片 内 容 
设计 约 灯 片 

丰富 幻灯 片 内 容 
制作 个 性 化 幻灯 片 


设置 演示 文稿 的 动画 效果 


PowerPoint2003 的 协同 工作 
考点 综合 一 
考点 综合 二 
考点 综合 三 
考点 综合 四 
考点 综合 五 
考点 综合 六 
考点 综合 七 
考点 综合 八 


要 求 : 

新 建 一 个 名 称 为 “CPU” 的 
自 定 六 放映 ， 放 映 顺 序 为 : 
I 2 


考试 指南 | 在 线 升 级 | 软件 注册 


第 一 章 体验 PowerPoint 2003 


令 演示 文稿 与 幻灯 片 

使 PowerPoint 2003 的 启动 和 退出 
使 PowerPoint 2003 的 工作 界面 
争 PowerPoint 2003 的 工作 视图 


令 


网 格 和 参考 线 

创建 空 演示 文稿 

根据 设计 模板 创建 演示 文稿 

根据 内 容 提 示 向 导 快 速 创建 演示 文稿 
根据 现 有 演示 文稿 创建 新 演示 文稿 
演示 文稿 大 纲 的 编写 
快速 保存 演示 文稿 


图 9 【专家 讲堂 】 模 块 


新 建 一 个 名 称 为 “CPU” 的 自 定 兴 放映， 放映 顺序 为 :， 1、2、3、4、5、 6 
设置 当前 广 示 文稿 的 放映 类 型 为 “ 观 次 自行 浏览 方式 ”， 循 环 放映 ， 按 Esc 刍 终止 
将 当前 演示 文稿 的 放映 方式 设置 为 ， 观 众 自行 浏览 窗口 、 手 动 换 片 、 放 映 时 加 旁白 ， 放 映 第 2. . 
排练 计时 前 五 张 约 灯 片 ， 时 间 分 别 是 4、3、5、6、2 并 保留 其 排练 时 间 
设置 当前 约 灯 片 的 第 2、5、 6 张 约 灯 片 为 自 定 义 放映 ， 名 称 默 认 ， 并 直接 放映 
圳 除 当前 演示 文稿 中 自 定 尺 放映 “诗词 
在 当前 状态 下 ， 从 当 毅 j 妇 谷 片 开始 放映 并 受制 | 膏 白 ， 将 录音 质量 设置 为 ,收音 质量 
从 当前 幻灯 片 开始 放映 并 录制 旁白 ， 将 旁白 链接 到 本 广 示 文 稿 
在 当前 幻灯 片 中 选择 荧光 笔 ， 为 “天 宇 考 王 ”添加 下 划 线 ， 然 后 退出 幻灯 片 播放 ， 保 留 所 有 痕迹 
从 洋 列 收 映 的 幻灯 钱 阐 换 到 幻灯 片 ， 使 用 圆珠笔 工具 勾画 茶 文 化 
探 除 匆 灯 片上 所 有 墨迹 
将 当前 演示 文稿 打包 为 cD， 并 设置 不 自动 播放 ， 复制 于 中 这 什 夫 
在 当前 添加 “我 的 文档 \ 示 例 .ppt” 文 件 ， 两 个 演示 文稿 一 起 打包 到 “我 的 文档 ” Wl: 
将 当前 的 演示 文稿 打包 择 Jc 盘 根 目 录 下 ， 文件 来 的 名 称 为 默认 文件 夹 名 ， 打包 时 设置 3 位 打开 密码 : 
ee 失信 区 外 二 前 文件 夹 中 的 “我 的 六 示 文稿 . ppt” 

刘 卫 人 全 全 急 共计 在 后 本 移动 时 播放 风 稚 声 音 

mm 部 度 为 5cm， 


史 钮 ， 设 置 鼠 标 单 击 时 链接 到 最 后 一 张 约 灯 片 


法 } 
中 的 文字 4 二 首 ” 直下 人 注入 的 各 统计 并 在 当前 视图 下 验证 是 将 链 . . 
后 当前 纪 灯 共 的 由 革 拉 的 三 宗 文昌 放 “北京 图 书 大 厦 ” 
将 文中 “新 华 书店 ”的 链接 名 称 改 为 网 页 “http:， 六 nnv. xinhyabookshop. com” 
设置 单 击 当 前 自选 图 形 ， 显 示 “ 我 的 文档 ”中 “详细 说 明 . 
将 当前 约 灯 片 中 的 超 链 接 复 制 和 到 Recordset 的 下 面 (要 求 : 事 叶 不 能 选中 超 链 接 ) 


图 10 【手把手 教学 】 模 块 


操作 界面 中 的 各 按钮 功能 如 下 。 


0 


【答案 提示 】: 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操作 。 

【 重 做 本 题 ] ， 重新 操作 本 题 。 

【 自选 题目 】 :自行 选 sn 

动 演示 答案 操作 过 程 ， 其 中 包括 【和 暂停] 、【 停 止 】、 


考试 指南 | 在 线 升 级 人 
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光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


ry PowerPoi nt2003 中 A 


TIAN Y | Se 
(了 本 计算 机 考试 专用 思 件 ) | 园 国 | 用 各 杂 片 版式: 
必 文字 版 式 


yz J | 括 

{你 北国 山下 = 
窑 路 青山 外， 行 舟 绿 水 前。 | 
潮 平 两 岸 阔 ， 风 正 一 帆 县 本 
海 日 生 残 夜 ， 江 者 和 网 | 等 
多 书 何 处 达 ? 上 归 放 洛 阳 边 。 [ii 下 
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要 求 : 
首先 将 当前 演示 文稿 的 放映 ; = 
方式 设置 为 ， 在 展台 浏览 (全 葬 名 Rn 后 站 XI 


幕 ) ， 手 动 换 片 ， 然 后 从 第 『 三 至 学 
人 a 自选 图 形 tD > NODO 和 SD o./.A. 三 EE 
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输入 法 : 黄 文 输入 法 | 自选 题目 自动 演示 答案 上 一 题 下 一 题 


图 11 操作 界面 


【 快 进 】 、【 返 回 】 按 钮 。 

e【 上 一 题 】 或 【下 一 题 】: 切换 到 上 一 道 或 下 一 道 题 。 

e [停止 ] : 返回 至 章节 列表 进行 其 他 章节 或 模块 的 操作 。 

4. 【单元 测试 】 模块 

该 模块 与 【手把手 教学 】 模 块 唯一 不 同 之 处 是 该 模块 不 提供 【答案 提示 】 功 能 ， 这 样 
可 以 帮助 用 户 在 不 依赖 答案 提示 的 情况 下 更 好 地 考核 自己 对 考题 的 掌握 情况 。 

5. 【 模拟 考试 】 模块 

该 模块 模拟 真实 考场 环境 ， 左 侧 显示 了 【固定 考试 】 和 【随机 考试 】; 右 侧 显示 了 【 考 
试 说 明 】 以 及 【操作 提示 】， 如 图 12 所 示 。 

选择 试卷 后 ， 单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按 钮 即 可 进入 登录 界面 ， 输 入 相关 的 信息 后 单 
击 【登录 】 按 钮 进入 模拟 考场 。 

考试 界面 的 对 话 框 中 提供 了 一 些 功 能 按钮 及 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 操作 ， 完 成 
全 部 题目 后 ， 单 击 【 考试 结束 】 按钮 ， 系 统 会 自动 显示 出 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 
地 进行 错 题 练习 。 

6. 【考试 指南 】 模块 

该 模块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 常识 ， 界 面 左 侧 显示 了 【政策 介绍 】、 【考试 指南 】 及 
【答题 技巧 ] ， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 13 所 示 。 

7. 【在 线 升 级 】 

单 击 【 在 线 升 级 】 后 ， 如 果 软 件 已 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 
果 不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进行 升级 以 便 更 好 地 掌握 最 新 题 型 
或 内 容 。 


[职称 "计算 ,机 考试 , 专 " 用 ,辅导 教 /村 
-= ”24 小 时 零 基础 过 关 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


aa PowerPoi i nt2003 中 Sb 


天 ED 王 -LS ED 


一 
一 国定 考试 本 


圳 机 光村 定 考试 
过 江 10 局 每 泰 模拟 题 40 道 题 ， 涉 及 每 个 章节 的 点 。 可 以 测试 出 每 个 章节 的 学 习 掌握 情况 。 
了 
模拟 考试 4 这 全 全 所 真实 基 试 ， 随 机 扯 取 试题 
模拟 考试 5 区 
模拟 考试 6 二 、 操 作 提 示 
模拟 考试 7 
模拟 考试 8 1. 当 可 示 框 有 碍 您 管 题 时 ， 和 您 可 以 将 其 景 小 化 ， 并 可 恢复 原状 态 ， 或 则 用 鼠标 将 题 框 拖 动 到 任意 位 置 。 
模拟 考试 9 ， 2. 半 您 做 完 二 着 题 时 ， 可 以 接 “下 一 道 “ 按 乌 继续 作 管 ， 也 可 以 掖 “上 一 超 ” 按 名 加 到 上 一 题目 ， 还 可 以 
神 措 洛 谍 10 通过 “ 选 题 “ 扶 钮 ， 在 “ 选 题 面板 ”中 选择 您 希望 作答 的 题目 
i 3 每 浏览 或 做 完 一 道 题 ， 系 统 将 “ 先 题 击 极 “中 相应 的 题 员 所 设置 为 绿色 ， 绿 色 表示 您 已 经 浏览 或 作答 
-Uy 的 题目 ， 如 果 允 到 有 颖 
同 或 不全 人 的 题目 代 首 时 不 作 管 营 不 完全 时 ， 您 可 以 按 “标记 本 二 ” 按 乌 后 继续 做 下 一 超 ， 系 统 检 “ 这 业 面 
未 记 过 的 题 号 
术 负 设置 为 红色 你 可 以 在 需要 时 通过 “ 计 直 面板 “再 回 到 六 十 目 。 
在 答题 过 程 中 ， 如 果 您 想 做 某 一 题 ， 按 “ 重 做 本 题 “ 按 钮 ， 系 统 将 自动 回 到 访 题 的 初始 状态 ， 并 重新 记 
如 人 和 让 十 的 作 后 过 得 。 
5. 如 果 题 目 要 求 输入 文字 ， 请 您 使 用 鼠标 点 击 题 框 右 下 角 的 弹出 式 菜单 切换 输入 法 。 
6. 在 题 框 左下 角 的 状态 栏 中 显示 您 所 剩余 的 考试 时 间 。 


职称 计算 轴 考 试 专用 软件 


图 12 【模拟 考试 】 模 块 


,7Y PowerPoi nt2003 中 人 


学 习 计 手把手 教学 单元 测试 模拟 考试 考试 指南 】 在 线 升级 | 软件 注册 
一 、 考 试 科目 


计算 机 应 用 能 力 考 试 的 科目 设 定 ， 是 根据 信息 技术 的 发 展 水 平和 专业 技术 人 员 的 实际 需要 ， 经 过 调查 研 
究 、 专 家 论证 、 主 管 部 门 批准 而 确定 的 。 目 前 推出 的 考试 科目 ， 包 括 了 操作 系统 、 办 公 应 用 、 网 络 应 用 、 数 据 
库 应 和 a i el 基本 车 善 了 计算 机 和 网 络 方面 最 为 常见 的 应 用 领域 。 


同 地 
全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 坚持 “实事 求 是 ， 区 别 对 待 ， 逐 步 提高 “的 原则 ， 不 同 地 区 、 不 同 部 门 根 据 本 地 
区 、 本 部 门 的 实际 情况 ， 确 定 适合 本 地 区 、 本 部 门 的 考试 范围 要 求 。 在 对 专业 技术 人 员 计算 机 应 用 能 力 的 具体 
要 求 上 ， 各 省 、 自 次 区 、 直 辖 市 人 事 厅 局》 和 国务 院 有 关 部 门 干部 《人事 部 门 应 结合 本 地 区 、 本 部 门 的 实 
际 情 帝 ， 确 定 本 地 区 、 本 部 门 在 评 聘 专业 技术 职务 时 应 参 共计 算 机 应 用 能 力 考 试 的 职务 系列 范围 、 职 务 级 别 
《包括 高 、 中 、 初 三 级 ) 和 相应 级 别 应 考 科 目 数量 ， 对 不 同 专业 、 不 同 地 域 和 不 同年 龄 结构 的 专业 技术 人 员 ， 
村 出 切合 实际 的 计算 机 应 用 衣 E 力 要 求 。 
二 ) 应 试 人 员 自 主 选 择 考试 科目 
应 试 人 员 可 以 根据 自身 的 需要 和 兴趣 ， 自 主 选择 所 要 考试 的 科目 。 参 加 专业 技术 职务 评 聘 的 人 员 ， 应 在 本 
地 区 、 本 部 门 的 总 体 考试 范围 要 求 下 自主 选择 考试 科目 。 全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 犹如 自助 餐 ， 不 同 的 考试 科 


目 就 好 比 不 同 的 菜肴 ， 应 试 人 员 可 以 根据 自己 的 口味 来 选择 不 同 的 菜肴 ， 拱 配 成 适合 自己 的 菜 戎 的 组 合 


二 、 考 试 实施 


全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 是 一 个 真正 意义 上 的 电子 考试 ， 实 现 了 考试 过 程 的 计算 机 化 和 管理 过 程 的 网 络 
化 。 该 考试 充分 利用 电子 考试 的 优势 ， 结 合 各 珊 考 试管 理 的 特点 ， 既 保证 了 考试 的 公正 实施 ， 又 最 大 限度 地 广 
侨 了 应 试 人 员 参 加 考试 。 

(一 ) 自主 选择 考试 时 间 | 

计算 机 应 用 能 力 考试 不 设 定 全 国 统一 的 考试 时 间 ， 各 地 考点 可 根据 本 地 的 实际 情况 ， 自 行 确定 考试 次 数 和 
考试 时 间 。 考 点 在 销 定 某 一 次 考试 的 报名 时 间 和 考试 时 间 之 后 ， 可 以 向 社会 公布 ， 应 试 人 员 在 考试 报名 时 ， 可 
以 和 所 自己 的 守 请 况 。 党 择 庆 全 的 考试 时 间 参 加 考试 ， 这 科 可 以 为 应 试 人 员 提 供 时 间 二 的 方便 


计算 机 应 用 角 pe a A le 了 的 一 项 全 国 性 考试 ， 各 省 、 自 治 区 、 re ated 
责 本 地 区 考试 的 组 织 和 管理 工作 。 国 务 院 有 关 部 门 所 属 单位 的 报考 人 人 员 按 属地 原则 参加 所 在 地 组 织 的 考试 。 该 
项 寺 试 在 全 国名 地 设置 于 众 训 者， 应 试 人 员 无 论 在 本 地 工作 还 是 在 外 地 出 差 ， 只 要 到 相关 部 门 正 式 设置 的 考 
点 报名 ， Eh ot a 


《三 ) 及 时 报告 考试 分 
与 纸 笔 考试 由 比 ， 计 算 机 应 用 能 力 考试 无 需 组 织 专门 的 人 员 进 行 阅卷 ， 考 试 系统 能 够 自动 评阅 应 试 人 员 做 
管 结 町 ， 及 时 报告 考试 分 分 数 ， 大 大 缩短 了 应 试 人 员 等 符 考 试 分 数 的 时 间 。 


图 13 【考试 指南 】 界 面 

8. 【软件 注册 】 

当前 用 户 如 采 是 正在 试用 中 ， 单 击 ee 可 以 返回 到 图 3 界面 进行 注册 使 用 ; 
如 果 软 件 已 经 注册 ， 则 系统 会 弹出 【您 已 经 注册 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 即 可 。 

用 户 需 要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 广大 读者 解答 有 关 光 盘 安 闻 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 
所 有 问题 。 客 服 热 线 : 400-622 -9853 、0431 -82921622 ; 00 : 1246741047、1194528695; QQ 
群 . 291297096 ; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com ; 客服 时 间 : 9: 00 一 17: 00 。 


入 


“网 络 豚 职称 处 语 速 矶 过 美 软件” 下 载 、 受 妇 、 
注册 及 使 用 历法 


本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ,一 旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 (包括 不 能 更 换 计算 机 
的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 本 软件 包含 职称 英语 
(理工 、 卫 生 、 综 合 ) 及 职称 日 语 的 A/B/C 三 级 ， 可 任 选 一 种 进行 免费 注册 。 


一 、 下 载 


.登录 网 址 . http:// www. cctianyu. com 。 

单 击 首 页 中 的 【下 载 中 心 】 栏 目 ， 进 入 相关 页 面 。 

. 在 【下 载 中 心 】 页 面 中 单 击 【 职 称 外 霹 】 的 【职称 英语 】 或 【职称 日 语 】 进 行 下 载 。 
. 下 载 后 需 将 文件 进行 解压 。 


全 UD 已 C5 一 


二 、 安 狐 与 注册 


1. 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏幕 分 辩 座 为 大 于 或 等 于 1152 x864 像 系 。 

2. 打开 解压 后 的 安 疙 文件 所 在 文件 来 ， 双 击 市 有 “TY” 了 字样 的 红色 图 标 ， 系 统 会 日 动 
打开 【 安 竣 -天宇 职称 器 语 】 对话 框 ， 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需 要 的 安 疲 路 
径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安装 结束 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 1 所 示 的 界面 。 

3. 选择 需要 的 类 别 与 级 别 后 确定 (这 里 以 综合 A 级 为 例 ) ， 进 入 下 一 提示 界面 ， 如 图 2 
所 未 。 


a 加 Ce 
温 韦 提示 : 


请 您 谨慎 选择 科目 、 级 别 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 改 。 


| 
| 
| 


“ 综 合 类 CA 级 $B 级 “C 级 温 台 提示 


您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
理工 类 FA 级 ceB 级 =C 级 功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 
CDN 类 rA 级 "B 级 "C 级 
to pr RE™ 
~ — | 
图 1 选择 界面 图 2 提示 界面 


4. 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 懒 界面 ， 用 户 可 以 试用 【题库 练习 】 中 前 两 市 内 容 ; 单 
击 【 退 出 】 按 钮 ， 退 出 软件 注册 程序 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ,打开 【注册 】 鹤 面 。 


X| EE 


Rv 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


5. 连接 网 络 的 用 户 单 击 【 目 动 注册 】 按 钮 ， 进 入 如 图 3 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注册 】 按 钮 ， 进入 如 图 4 所 示 的 界面 。 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
即 视 为 已 注册 。 短信 : 13578732822 QQ: 434871582 
将 用 户 和 本 机 序列 号 发 送 到 客服 ， 我 们 会 将 本 


机 注册 码 通 过 以 上 两 种 方式 发 给 您 。 

光盘 序列 号 : (用户) 

光盘 序列 号 : (有 用户) 
本 机 序列 号 : [D0 

本 机 序列 号 : cp Jo lass8 Jar 

本 机 注册 码 : [hl | Il 

mm pm 
.| i 
图 3 目 动 注册 界面 图 4 人 工 注 册 界 面 


6. 目 动 注册 的 用 户 在 相应 的 界面 输入 “ 光 极 序列 号 ”( 刊 开光 极 盘 袋 表面 量 有 “ 光 扒 
序列 号 ”字样 的 不 干 胶 标 签 的 涂 层 ) ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 软件 的 目 动 注册 ; 人 工 注 
册 的 用 户 选择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注册 。 


三 、 使 用 方法 


1. 【视频 讲解 】 模块 
该 模块 左 侧 显示 的 是 【章节 列表 】， 右 侧 显 示 的 是 每 个 章节 对 应 的 视频 讲解 ， 单 击 右 下 
角 的 【开始 学 习 】 按 钮 ， 进 入 视频 讲解 教学 部 分 ， 如 图 5 所 示 。 


7Y 天 宁 考 王 【职称 英语 ) 综合 类 A 级 局 网 
国 视 频 讲解 矣 弛 昕 庄 竺 党 模拟 老 斌 错 申 重 做 软件 注 弄 软件 天 级 在 线 南 城 | 出 用 帮助 


隐 营 全 部 答案 ”重新 答题 ”批阅 试卷 
ee 


[SS 


职 村 英语 芽 衣 考 该 
语法 基础 


地 课 主 要 是 对 职称 英语 等 刀 壮 斌 的 历年 考试 请 这 进 行 全 析 ， 逐一 介绍 苦 试 中 圳 其 到 的 六 御 题 型 ， 以 及 职称 英语 等 姬 等 试 近 儿 年 的 发 展 情 咒 ， 报 | 半 
还 会 料 对 职称 英语 郑 试 的 特点 ， 提 出 相应 的 应 试 蕉 备 ， 乱 望 大 家 通过 二 谋 召 的 学 习 了 解 到 职 际 英语 等 媚 考 试 的 车 试 情况 和 对 第 ， 从 南 顺 利 下 过 壮 


图 5 【视频 讲解 】 模 块 


“网 络 版 职称 外 语 速 成 过 关 软 件 ” 下 载 、 安 装 、 注 册 及 使 用 方法 


2. 【题库 练习 】 模块 
该 模块 帮助 考生 进行 习题 练习 ， 该 模块 题 型 多 、 题 量 大 ， 考 生 可 以 根据 考试 题 类 型 进行 
系统 地 针对 性 练习 ， 如 图 6 所 示 。 


六 天 宁 考 主 (职称 美人 司 ) 综合 类 A 级 同 网 
题库 练习 模拟 者 ih 错 题 重 , 做 殉 信 法 册 软件 天 级 在 线 商 城 人 击 用 帮助 
隐藏 全 部 答 吉 重新 答题 批阅 试卷 


词汇 学 习 1 
。 Will you please call my husband as soom as possible? 


Alcontact B)econsult 
Cphone D)visit 


OA OB Oc On 


[ iVe VETT tencher space to develop. 
A)chance B)employment 
C)room D)opportunity 


Da OF Oc Op 


3. 1 have to go at once. 
AB)soon B)inmediately 
Cnow D)early 


Os OF Oc On 


d, The policenan asked hi to identify the thief. 
Alname Bdistinguish 
Ccapture D)separate 


OA OF OF OD 


5, We were all there when the aceident Oceurred. 
Alhappened B)broke 
Cspread D)appeared 


OA OF OF On 


图 6 【题库 练习 】 界 面 


3. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 考试 黄 实 题 型 ， 使 考生 身 临 其 境 ， 更 好 地 了 解 考试 内 容 。 

4. 【 销 题 重 做 】 模块 

考生 可 以 对 错 感 进行 重 做 ， 了 解 月 身 哪 个 知识 点 笃 握 不 足 ， 加 以 苑 固 。 

5. 【软件 注册 1 

如 有 果 当 前 用 户 正 在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 返回 到 图 2 界面 进行 注册 使 用 。 

6. 【软件 升级 ] 

单 击 【 软 件 升级 】 后 ， 如 采 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 采 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进行 升级 以 便 更 好 地 笠 习 新 的 
知识 。 

7. 【在线 商城 】 

单 击 【 在 线 商城 】， 链 接 到 天 宇 考 王 官 方 网 站 ， 了 解 更 多 的 天 宇 考 王 职 称 考 试 软件 。 

8. 【使 用 帮助 】 

单 击 【 使 用 帮助 ]， 打 开 【职称 外 语 带 助 文档 】， 可 查看 【 软件 注册 说 明 】。 

用 户 在 第 要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右 上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 您 解答 有 头 光 盘 安 疹 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 
问题 。 

网 址 : www. cctykw. com 或 www. cctianyu. com 。 


客服 热线 : 400-622-9853 ”客服 Q0: 1194528695 。 
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ss PowerPoint 2003 的 基 术 操作 


PowerPoint 2003 是 微软 公司 出 品 的 Office 办 公 软 件 系列 重要 组 件 之 一 ， 以 帮助 用 户 创 
建 、 演 示 和 协作 开发 更 有 感染 力 的 演示 文稿 。 
本 章 详 细 讲 解 PowerPoint 2003 的 启动 、PowerPoint 2003 的 工作 界面 、 创 建 演示 文稿 等 功 
能 。 访 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 ， 一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 条 最 佳 。 


PowerPoint 2003 的 启动 和 退出 


1. 1. 1 PowerPoint 2003 的 启动 


启动 PowerPoint 2003 有 很 多 种 方法 . 通过 【开始 】 亲 单 启动 、 通 过 昌 面 快捷 方式 启动 ， 
也 可 以 通过 已 存在 的 演示 文 稳 文 档 局 动 。 
(1) 利用 【开始 】 肪 单 启 动 PowerPoint 2003 
单 击 更 面 下 方 任 务 栏 中 的 【开始 】 一 【所 有 程序 】 一 【Microsoft Office】 一 >【 Microsoft 
Office PowerPoint 0 | 菜单 命令 ， 如 图 1-1 所 示 。 
全 我 的 文档 
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六 ts 
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国 加 [®t 


了 新 加 服务 器 
图 1-1 利用 1 开始 】 菜单 启动 PowerPoint 2003 


(2) 通过 果 面 快捷 方式 启动 PowerPoint 2003 
1) 如 果 桌 面 上 没有 建立 PowerPoint 2003 快捷 方式 图 标 ， 可 以 自己 创建 ， 具 体操 作 步 又 
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于 双击 加 面 上 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 我 的 电脑 。 

四 KE 双击 打开 “C:\ FICE11” 文 件 夹 。 

目 L 在 POWERPOINT. EXE 图 标 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【发 送 
到 】 一 【有 困 面 快捷 方式 】 合 令 。 

2) 如 果 在 桌面 上 已 经 建立 了 PowerPoint 2003 的 快捷 方式 图 标 ， 可 以 直接 双击 【 Power- 
Point 快捷 方式 】 图 标 ， 或 在 【 PowerPoint 快捷 方式 】 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 
亲 单 中 选择 【打开 】 命令 ， 也 可 以 在 桌面 上 单 击 鼠 标 左 键 选中 【 PowerPoint 快捷 方式 】 图 
标 ， 骨 按 《Enter〉 键 ， 可 以 启动 PowerPoint 2003 。 

(3) 利用 已 存在 的 演示 文稿 文件 局 动 PowerPoint 2003 

方法 1 在 文件 夹 下 双击 演示 文稿 即 可 打开 该 文件 并 启动 PowerPoint 2003 。 

方法 2 ”如 采 最 近 打 开 过 演示 文稿 ， 还 可 通过 单 击 【 开 始 】 沫 单 ， 在 弹出 的 荣 单 列表 中 
选择 【我 最 近 的 文档 】 ， 然 后 在 子 这 单 中 单 击 想 要 打开 的 演示 文稿 来 局 动 。 


1. 1.2 PowerPoint 2003 的 退出 


将 打开 的 PowerPoint 2003 退出 ， 可 以 使 用 以 下 4 种 方法 。 

方法 1 选择 【文件 】 一 【退出 】 亲 单 合 令 。 

方法 2 按 组 合 键 《Ctrl +F4)。 

方法 3 用 鼠标 单 击 PowerPoint 2003 窗口 标题 栏 右上 角 的 【关闭 ( x )】 按 钮 。 
方法 4 用 鼠标 双击 PowerPoint 2003 窗口 标题 栏 左 上 角 的 【控制 某 单 】 按钮 图 | 


PowerPoint 2003 的 工作 界面 


1. 2. 1 工作 界面 介绍 


启动 PowerPoint 2003 后 ， 强 出 的 窗口 就 是 PowerPoint 2003 的 工作 界面 。 界面 中 包括 标 
题 栏 、 沫 单 栏 、 工 具 栏 、 大 纲 视图 窗 格 、 约 灯 户 窗 格 、 约 灯 户 编辑 窗 格 、 备 注 窗 格 、 任 务 窗 
格 及 状态 栏 等 ， 如 图 1-2 所 示 。 

1. 标题 栏 

标题 栏 显 示 目 前 正在 使 用 软件 的 名 称 和 当前 文档 的 名 称 ， 其 右 侧 是 常见 的 【最 小 化 】、 
【最 大 化 /还 原 】、【 关闭】 按钮 。 

2. 菜单 栏 

菜单 位 包括 【文件 ] 【编辑 】 【视图 】、【 插 入】 【格式 】、 【工具 】 【 约 灯 卢 放 映 】、 
【窗口 】 【帮助 】9 个 菜单 项 。 单 击 某 且 单项， 可 以 打开 对 应 的 菜单 ， 执 行 相关 的 操作 命 
邻 。 有 亲 单 栏 中 包含 了 PowerPoint 2003 的 所 有 控制 功能 。 

e 文件 菜单 :对 PowerPoint 2003 文件 进行 操作 ， 如 新 建 、 打 开 、 保 存 等 。 
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标题 栏 菜单 栏 常用 工具 栏 格式 工具 栏 
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图 1-2 PowerPoint 2003 的 工作 界面 


e 编辑 亲 单 : 对 正 处 于 使 用 状态 的 PowerPoint 2003 文件 执行 一 些 编辑 操作 ， 如 剪 切 、 复 
制 、 粘 贴 等 。 

e 视图 肖 单 : 用 于 改变 屏幕 界面 的 分 布 ， 如 显示 或 隐藏 工 具 栏 、 状 态 栏 及 编辑 栏 、 改 变 
窗口 的 显示 比例 等 。 

e 插入 亲 单 : 对 约 灯 请 进行 操作 ， 如 插入 新 约 灯 户 、 约 灯 户 编号 、 图 片 、 文 本 框 等 。 

e 格式 菜单 : 对 文稿 中 的 内 容 进 行 格式 化 操作 ， 如 改变 字体 、 项 目 符 号 和 编号 、 幻 灯 片 
设计 、 约 灯 户 版 式 、 育 景 等 。 

e 工具 来 单 : 主要 进行 一 些 辅助 操作 ， 如 检查 拼写 错误 等 。 

e 乡 灯 所 放映 菜单 : 主要 针对 约 灯 卢 放映 过 程 进行 各 种 处 理 ， 如 对 弥 灯 所 进行 动作 设 
置 、 设 置 约 灯 户 的 放映 方式 等 。 

e 窗口 菜单 : 对 窗口 中 打开 的 演示 文稿 进行 排列 或 选择 不 同 的 演示 文稿 ， 如 新 建 窗 口 、 
全 部 重 排 、 重 全 等 。 

e 帮助 菜单 : 回 读 者 提供 有 关 操 作 和 使 用 方法 上 的 帮助 信息 。 

3. 工具 栏 

工具 栏 是 采 单 栏 的 直观 化 表示 ， 工 具 柱 中 的 所 有 按钮 都 可 以 在 采 单 栏 里 找到 。 每 一 个 按 


钮 代表 一 个 命令 。 通 过 工具 栏 进行 操作 和 通过 沫 单 进行 操作 的 结果 是 一 样 的 。 工 具 栏 中 的 工 
具 按钮 是 可 以 改变 的 ,用户 可 以 根据 需要 来 选择 月 己 豆 欢 的 工具 ， 制 定 个 性 化 的 工具 和 们 。 


4. 幻灯 片 编辑 窗 格 

编辑 窗 格 是 用 来 显示 当前 幻灯 片 的 一 个 大 视图 ， 可 以 汪 加 文本 ,插入 图 片 、 表 格 、 图 
绘制 图 形 、 文 本 杠 、 电 影 、 声 首 、 超 级 链接 和 动画 等 。 

5. 备注 窗 格 

用 户 可 在 备注 窗 格 添 加 与 每 张 幻灯 片 的 内 容 相 关 的 备注 ， 并 且 在 放映 演示 文稿 时 将 它们 
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用 作 打 印 形式 的 参考 资料 ， 或 者 创建 希望 让 观众 以 打印 形式 或 在 Web 上 看 到 的 备注 。 
6. 幻灯 片 窗 格 


和 ] 灯 片 窗 格 由 每 一 张 幻灯 片 的 缩 略 图 组 成 。 此 窗 格 中 有 两 个 选项 卡 ， 一 个 是 默认 的 
【幻灯 片 】 选 项 卡 ， 为 一 个 是 【大 岗 】 选 项 卡 。 当 切换 到 【 大纲】 选项 卡 时 ， 可 以 在 幻灯 
片 编辑 窗 格 中 编辑 文本 信息 。 


7. 状态 栏 


状态 栏 显 示 演 示 文 稿 的 一 些 相 关 信 息 ， 如 总 共有 和 多少 张 <] 灯 片 、 当 前 是 第 儿 张 幻灯 片 等 。 
8. 视图 切换 按钮 


PowerPoint 2003 中 有 4 种 不 同 的 视图 包括 普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 和 备注 页 视图 及 
弥 灯 户 放 映 视 图 。 在 视 网 栏 中 有 3 个 视图 〈 除 备注 页 视图 ) 的 切换 按钮 ， 如 图 1-3 所 示 ， 
将 鼠标 悬 售 在 这 些 按钮 上 ， 会 自动 出 现 对 应 的 视图 切换 按钮 名 称 。 


图 1-3 视图 切换 按钮 
(1) 普通 视图 


将 约 灯 片 编辑 窗 格 、 约 灯 乒 窗 格 、 大 纲 视 图 和 备注 窗 格 组 合 到 一 个 窗口 ， 形 成 3 个 窗 格 
的 结构 〈 即 大 纲 视 几 或 约 灯 片 窗 格 、 约 灯 片 编辑 窗 格 和 备注 窗 格 ) ， 为 当前 约 灯 片 和 演示 文 
入 提供 全 面 的 显示 , 如 图 1-4 所 示 。 


i ” 回 插 入 新 幻灯 片 时 放映 


[二 二 | | 


(2) 约 灯 户 浏览 视 网 
在 此 视图 中 ， 演 示 文 稿 中 所 有 的 约 灯 片 将 以 缩 略图 的 形式 按 顺 序 显示 出 来 ， 以 便 一 目 了 
然 地 看 到 多 张 约 灯 户 的 效果 ， 且 可 以 对 各 约 灯 乒 进 行 移动 、 复 制 、 删 除 等 操作 ， 如 图 1-5 
所 示 ， 但 在 该 视图 下 无 法 编辑 幻灯 刻 中 的 各 种 对 象 。 


CN 


| Week ， 人 SS 
条] 文件 四 “编辑 @) 视图 四 插入 CO) 格式 @) | Ds 窗口 人 帮助 00 
由 664 wl 门 二 p， ee SFP 
| NA 1 = bu 吧 | 


田 国 有 ， 
图 1-5 多 张 幻 灯 片 浏览 视图 
(3) 备注 页 视图 
选择 【视图 】 菜 单 中 的 【备注 页 】 命 令 ， 进 入 幻灯 片 备注 页 视图 ， 可 以 在 备注 窗 格 中 
添加 备注 信息 (备注 是 演示 者 对 幻灯 片 的 注释 或 说 明 ) ， 备 注 信息 只 在 备注 页 视图 中 显示 出 
来 ， 在 演示 文 稳 放 映 时 不 会 出 现 ， 如 图 1-6 所 示 。 


保护 环境 与 绎 化 


图 1-6 备注 页 视图 


(4) 幻灯 片 放映 视图 
使 纪 灯 片 占 据 整 个 计算 机 屏幕 ， 可 以 看 到 图 形 、 图 像 、 影 片 、 动 男 元 系 及 切换 效果 ， 如 
图 1-7 所 示 。 
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9. 任务 窗 格 
任务 窗 格 是 不 同 于 以 前 PowerPoint 版 本 的 “新 特性 ”任务 窗 格 可 用 于 完成 以 下 任务 . 
创建 新 演示 文稿 、 选 择 幻灯 卢 的 版 式 、 选 择 设计 模板 、 配 色 方 案 或 动画 方案 、 创 建 自 定义 动 
画 、 设 置 约 灯 户 切 换 、 碍 找 文件 ， 以 及 同时 复制 并 粘贴 多 个 项 目 。 单 击 任务 窗 格 的 下 拉 荣 单 
即 可 选择 相应 的 任务 ， 如 图 1-8 所 示 。 


罗 灯 片 谨 计 
芭 灯 片 谨 证 - 
2 
目 定 妆 动 加 


3] 灯 片 切换 
上 | 


器] 插入 新 妈 灯 片 时 放映 


图 1-7 幻灯 厂 放 映 视图 图 1-8 任务 窗 格 下 拉 羔 单 


若 不 小 心 关闭 了 任务 窗 格 ， 可 通过 【视图 】 一 【任务 窗 格 】 菜 单 命令 或 按 组 合 键 
《Ctrl +F1 > 再 次 打开 。 


1.2.2 网 格 和 参考 线 


参考 线 指 水 平和 垂直 方向 的 非 打 印 直 线 ， 用 于 直观 地 对 齐 对 象 。 网 格 是 用 于 对 齐 对 象 的 
一 系列 相交 线 。 参 考 线 和 网 格 能 简化 对 齐 对 象 的 工作 ， 因 为 它 提供 了 与 对 象 和 幻灯 片 相关 的 
视觉 提示 。 使 用 网 格 有 助 于 更 精确 地 对 齐 对 象 , 特别 是 在 互相 对 齐 的 情况 下 。 

1， 显示 或 隐藏 参考 线 和 网 格 

如 果 没 有 显示 网 格 ， 选 择 【 视 图 】 一 【网 格 和 参考 线 】 沫 单 命 令 , 打开 【网 格 线 和 参考 
线 】 对 话 框 ， 如 图 1-9 所 示 。 选 中 【屏幕 上 显示 网 格 】 和 【屏幕 上 显示 绘图 参考 线 】 复 选 框 。 

当 需 要 隐藏 参考 线 和 网 格 时 ， 选 择 【 视 图 】 一 【网 格 和 参考 线 】 荣 单 命 令 ， 在 弹出 的 
【 网 格 线 和 参考 线 】 对 话 框 中 取消 【屏幕 上 显示 网 格 】 或 【屏幕 上 显示 绘图 参考 线 】 复 选 框 即 
可 。 也 可 以 通过 拖 动 来 调整 参考 线 ， 参 考 线 和 网 格 线 在 演示 文稿 放映 时 不 可 见 且 无 法 打印 。 

2. 设置 网 格 线 的 间距 

用 户 可 以 对 网 格 线 之 间 的 间距 进行 设置 。 单 击 【间距 】 右 侧 的 下 拉 第 涉 ， 弹 出 网 格 绪 
间距 下 拉 列 表 ， 在 列表 中 选择 合适 的 间距 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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网 格 此 和 于 者 线 


对 齐 一 
对 村 与 网 格 对 齐 (6) 
口 对 象 与 其 他 对 象 对 齐名) 
网 格 设置 


间距 @@:|0.212 国 | 厚 米 
[ ] 屏 壬 上 显示 网 格 自 ) 选中 该 复 选 框 


釜 考 贱 设 置 一 一 
[] 屏 竹 上 显示 毕 图 参考 此 诺 ) 选中 该 复 选 框 
设 为 默认 值 下 | 上 | 


图 1-9 【网 格 线 和 参考 线 】 对 话 框 


3， 将 对 和 象 按 参 考 线 对 齐 

将 对 和 象 按 参考 线 对 齐 时 ， 首 先 拖 动 参考 线 ， 将 它 定 位 在 要 对 齐 对 和 象 的 位 置 ， 然 后 徘 近 参 
考 线 拖 动 每 一 个 对 象 ， 这样 对 象 的 中 心 或 边缘 会 目 动 对 齐 参考 线 。 

4. 将 对 和 象 按 网 格 线 对 齐 

在 默认 情况 下 ， 无 论 何 时 绘制 、 移 动 形状 或 其 他 对 象 ， 调 整形 状 或 其 他 对 象 的 大 小 ， 都 
将 按 网 格 中 的 线条 进行 定位 或 对 章 。 硅 要 目 动 对 齐 网 格 上 的 对 象 ， 则 检查 是 否 选 中 【对象 
与 网 格 对 齐 】 复 选 框 。 寿 要 让 对 象 自 动 与 其 他 对 象 对 齐 ， 则 检查 是 否 选 中 【对象 与 其 他 对 
象 对 齐 】 复 选 框 。 为 了 屏蔽 对 齐 设置 ， 可 在 拖 动 或 绘制 对 象 时 按 住 《Alt〉， 键 ， 此 时 ,移动 
对 和 象 的 步 幅 是 连续 和 精细 的 。 

当 为 了 在 约 灯 片 窗 格 中 设置 网 格 及 参考 线 而 拖 动 参考 线 时 ， 在 其 劳 边 出 现 的 数字 是 离开 
中 心 点 的 距离 。 


创建 汗 示 文 稳 


在 PowerPoint 2003 中 要 创建 一 个 沉 示 文稿 ， 最 
便捷 的 方法 是 利用 任务 窗 格 中 的 【新 建 演示 文稿 】 


任务 窗 格 ( 如 果 在 启动 PowerPoint 2003 后 ,任务 窗 天 | 根据 设计 模板 
格 没 有 显示 ， 可 以 选择 【视图 】 一 【任务 窗 格 】 菜 到 根据 内 容 提示 向 导 

、 , ,图 根据 现 有 演示 立 稿 ，， 
单 命令 或 按 组 合 键 (Ctrl +Fl》 来 打开 ) ， 具 体操 作 相册 
步 又 如 下 . a 


在 【开始 工作 】 下 拉 菜 单 中 选择 【新 奸 | | 


5 各 0ffice 0nline 模板 


演示 文稿 】 命 令 或 直接 单 击 【新 建 演示 文稿 】 超 链 加 | 本 机 上 的 模板 ， 
接 ， 打开 【新 建 演示 文稿 】 任务 窗 格 ， 如 图 1-10 曾 网 站 上 的 模板 
所 示 。 


在 【新 建 】 设 置 区 中 前 4 项 命令 都 是 用 于 图 1-10 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 
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创建 党 弟 .用 演示 文稿 的 ， 最 后 一 项 命令 是 用 来 创建 相册 的 。 
创建 演示 文稿 还 有 很 多 种 方式 ， 其 中 比较 常用 的 有 4 种。 
1) 创建 空 演示 文稿 。 
2) 根据 设计 模板 创建 演示 文稿 。 
3) 根据 内 容 提 示 回 导 创 建 演 示 文 稿 。 
4) 根据 现 有 演示 文稿 创建 新 演示 文稿 。 


1. 3. 1 创建 空 演 示 文 稿 


空 演示 文 稳 由 不 融 任 何 模板 设计 ， 但 带 有 布局 格式 的 空白 幻灯 片 组 成 ， 是 最 常用 的 建立 
演示 文稿 的 方式 。 用 户 可 以 在 空白 的 幻灯 片上 设计 出 各 种 背景 色彩 的 对 象 ， 从 而 创建 具有 自 
己 特色 的 演示 文稿 。 

创建 一 个 空 演示 文稿 有 4 种 方法 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

方法 1 单 击 【常用 】 工 具 栏 中 的 【新 建 】 按 钮 。 

方法 2 ”在 打开 的 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 空 演示 文稿 】 超 链接 。 

方法 3 选择 【文件 】 一 【新 建 】 沫 单 命令 。 

方法 4 按 组 合 键 〈Ctrl +Ny 。 

利用 上 述 4 种 方法 创建 空 演示 文稿 后 ， 用 户 还 需要 将 新 建 的 演示 文稿 保存 并 重新 命名 ， 
这 样 创建 演示 文稿 的 操作 才 算 真正 完成 。 保 存 文档 操作 是 非常 重要 的 ， 如 果 用 户 新 建 演示 文 
稿 后 不 保存 ， 则 新 建 的 演示 文稿 及 对 文稿 的 操作 都 将 是 无 效 的 。 


1. 3.2 根据 设计 模板 创建 演示 文稿 


设计 模板 是 预先 定义 好 的 演示 文稿 的 样式 、 风 格 ， 包 括 约 灯 乒 的 背景、 逆 饰 图 案 
字 布 局 及 颜色 、 大 小 等 。PowerPoint 2003 为 用 户 提 供 了 许多 美观 的 设计 模板 ， 用 户 在 设计 
演示 文稿 时 可 以 先 通 过 选择 设计 模板 来 确定 演示 文稿 的 整体 风格 ， 然 后 再 做 进一步 地 编 
辑 修 改 。 

下 面 以 选择 设计 模板 【吉祥 如 意 】 为 例 来 演示 制作 演示 文稿 的 具体 操作 步 又。 

局 在 【开始 工作 】 下 拉 荣 单 中 选择 【新 建 演示 文稿 】 命 令 ， 打 开 【 新 建 演 示 文 
稿 】 任务 窗 格 。 

双双 在 【新 建 】 设 置 区 中 单 击 【 根 据 设计 模板 】 超 链接 ， 打开 【幻灯 片 设计 】 任 务 
窗 格 ， 如 图 1- 11 所 示 。 

时 在 【幻灯 刻 设 计 】 任 务 窗 格 中 单 击 【应 用 设计 模板 】 设 置 区 右 侧 的 癌 下 深 动 条 
按钮 或 向 下 拖 动 滚动 条 到 【吉祥 如 意 】 模 板 。 
于 将 鼠标 放 在 【吉祥 如 意 】 模 板 上 会 出 现 一 个 下 拉 箭 头 ， 单 击 此 下 拉 箭 头 ， 在 弹 
出 的 荣 单 中 选择 【应 用 于 所 有 约 灯 片 】 命 令 ， 如 图 1-12 所 示 (如 果 用 户 要 在 当前 设置 的 幻 
灯 户 上 显示 效果 ， 可 以 直接 在 【吉祥 如 意 】 模 板 上 单 击 鼠标 左 键 ， 或 在 弹出 荣 单 中 选择 
【 应 用 于 选 定 幻灯 片 】 命令 ) 
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设计 模板 
[如 配色 方案 


如 动画 方案 
er 应 用 设计 模板 : 
时 配色 方案 

二 动画 方案 

应 用 设计 模板 


应 用 于 所 有 区 灯 片 地 


图 1-11 【 约 灯 片 设 计 】 任 务 窗 格 图 1-12 单 击 【 吉 祥 如 意 】 模 板 右 侧 的 
下 拉 第 头 弹 出 的 菜单 


1. 3.3 根据 内 容 提示 回 导 创建 演示 文稿 


内 容 提 示 回 导 提 供 了 多 种 不 同 主题 及 绪 果 的 演示 文稿 示范 ， 如 培训 、 论 文 、 学 期 报告 
及 商品 介绍 等 。 可 以 直接 在 这 些 演示 文稿 类 型 上 进行 修改 和 编辑 ， 从 而 创建 所 需 的 演示 
文稿 。 

用 户 先 按照 前 面 介 绍 的 方法 打开 【新 建 演 示 文 稿 】 任 务 窗 格 ， 在 【新 建 】 设 置 区 中 单 
击 【 根 据 内 容 提 示 向 导 】 超 链接 ， 即 可 按照 向 导 中 的 提示 逐步 创建 演示 文稿 ， 使 用 内 容 提 
示 癌 导 创 建 演示 文稿 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 。 

在 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 根 据 内 容 提示 回 导 】 超 链接 ， 打 开 【 内 
容 提 示 回 导 】 对话 杠 ， 如 图 1-13 所 示 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 内 容 提示 辐 寻 一 [实验 报告 ]】 对 话 杠 ,在 【 选 
择 将 使 用 的 演示 文 稳 类 型 】 列 表 框 中 选择 【实验 报告 】 选 项 ， 如 图 1-14 所 未 ， 单 击 【 下 一 
步 】 按 钮 ， 选 择 演 示 文 稿 的 输出 类 型 , 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 如 图 1-15 所 示 的 对 话 
框 ， 根据 第 要 在 【演示 文稿 标题 】 文 本 框 和 【页 脚 】 文 本 框 中 输入 知 要 的 文稿 标题 和 终 ] 灯 
片 页 脚 。 

根据 需要 选中 【上 次 更 新 日 期 】 和 【 约 灯 片 编号 】 复 选 框 。 

单 击 【 完 成】 按钮 。 


内 容 提示 癌 导 


内 容 提示 向 导 


开始 
内容 提示 向 导 尾 提供 演示 文稿 的 主题 及 结 


构 ; 协助 你 迅速 开 娟 。 
往 示 立柱 样 陈 


锭 示 其 杭 选 葬 


元 成 


图 1-13 【内 容 提 示 问 导 】 对 话 框 


内 容 提示 向 导 - [实验 报告 ] 
选择 将 使 用 的 锭 示 立 稿 类 型 
| 还 eT | 
演示 文稿 类 型 

[sss 

。 项目) 

St 次 和 
让 南 [的 yes 
出 版 物 上 = 


往 示 立 杭 样式 


单 击 该 按钮 


图 1-14 【内 容 提示 向 导 一 [实验 报告 ]】 对 话 框 


内 容 近 示 同 号 - [通用 ] 


开始 

演示 并 入 类 型 
演示 也 迷 样式 
演示 女 柱 选项 


的 


Rm | Ces] 
图 1-15 【内 容 提 示 同 导 一 [通用 ]】 对话 框 
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1. 3.4 通过 现 有 演示 文稿 创建 新 演示 文稿 


在 创建 演示 文稿 时 ， 可 以 充分 利用 现 有 的 样式 或 内 容 相似 的 演示 文稿 快速 创建 新 的 演示 
i 这 样 可 以 得 到 和 现 有 演示 文稿 具 有 相同 内 容 和 风格 的 新 演示 文稿 ， 只 需 在 原 有 的 基础 
行 修改 即 可 ， 的 高 工作 效率 。 
a 绍 的 方法 打开 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 ， 然 后 通过 现 有 演示 文稿 新 
建 演示 文稿 ， 具体 操作 步 又 如 下 。 
国足 在 【新 建 演 示 文 稿 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 根 据 现 有 演示 文稿 】 超 链接 ， 打 开 【 根 
据 现 有 演示 文稿 新 建 】 对 话 框 ， 如 图 1-16 所 示 。 


根据 现 有 演示 区 稳 新 建 


i 国 : 办 <  。。。。。。。 国 @:3|Qx GIRO: 
有 加 图 
国 新 建立 件 来 
加 新 建站 忻 夹 芝 ) 
回 棉 梅 
新 建 Nicrosoft FowerFoint 演示 六 


单 击 该 按钮 
是 C) | 一 


立 件 涯 型 IT): 所 有 FowerPoint 演示 让 稿 全. ppt :kpps;*. pot +. 国 
图 1-16 【根据 现 有 演示 文稿 新 建 】 对话 框 


在 【和 查找 范围 】 内 选择 已 有 的 演示 文稿 。 

单 击 【 创 建 】 按 钮 。 

根据 需要 更 改 演示 文稿 ， 选 择 【文件 】 一 【为 存 为 】 亲 单 合 令 , 打开 【 男 存 
为 】 对 话 框 。 

在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 新 演示 文 稳 的 名 称 。 

单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 


人 演示 文 稳 大 纲 的 编 与 


1.4.1 大 纲 视 图 的 进入 与 退出 


大 纲 视图 是 组 织 和 创建 演示 文稿 文本 内 容 的 理想 方式 。 
大 纲 的 内 容 来 源 有 以 下 几 种 : 目 行 输入 、 使 用 【内 容 提示 回 导 】 提 供 的 文字 或 是 插入 
11 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


其 他 文件 格式 中 已 具有 标题 与 副标题 的 文字 ， 如 Microsoft Word 的 . txt 或 . doc 文件。 

1. 大 纲 视图 的 进入 

在 PowerPoint 2003 中 要 打开 大 纲 视 图 ， 先 要 在 窗口 中 切换 到 普通 视图 , 然后 单 击 
【大 纲 】 选 项 卡 ， 进 入 到 大 纲 编辑 状态 。 切 换 到 普通 视图 有 两 种 方法 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

方法 1 直接 单 击 窗 口 任务 栏 左上 角 的 【普通 视 网 】 按 钮 。 

方法 2 选择 【视图 】 一 【普通 】 亲 单 合 令 。 

进入 大 纲 视图 后 可 以 根据 需要 调整 【大 纲 】 选 项 卡 所 占 区 域 的 宽度 ， 将 鼠标 放 在 
【大 纲 】 选 项 卡 区 域 的 右边 框 上 上， 鼠标 呈 左 右 箭 头 形状 时 ， 授 住 鼠 标 不 放 拖 动 到 相应 位 置 
Bj 9] 。 

2， 大纲 视 图 的 退出 

从 【大 纲 】 选 项 卡 切换 到 【幻灯 片 】 选 项 卡 即 可 退出 【大 纲 】 视 图 编辑 状态 。 


1. 4.2 大 纲 的 编辑 


在 PowerPoint 2003 中 用 户 可 以 利用 大 纲 的 一 些 功能 完成 大 纲 级 别 的 升降 、 项 目 符 号 和 
编号 的 调整 、 大 纲 位 置 的 移动 ， 以 及 文字 的 录入 、 修 改 等 操作 。 

1. 大 纲 工 具 栏 

要 利用 大 纲 工具 栏 来 处 理 大 纲 文 本 ， 首 和 抑 要 将 【大 纲 】 工 具 栏 显示 在 窗口 中 ， 选 择 
【视图 】 一 【工具 栏 】 一 【大 纲 】 菜 单 命 令 ， 即 可 打开 【大 纲 】 工 具 栏 ， 如 网 1-17 所 示 。 


降级 按钮 下 移 按钮 展开 按钮 全 部 展开 按钮 显示 格式 按 扭 


升级 按钮 上 移 按 钮 折 炙 按钮 全 部 折 和 县 按钮 摘要 幻灯 片 按 扭 
图 1-17 【大 纲 】 工 具 栏 


【大 纲 】 工 具 栏 中 各 按钮 的 作用 如 下 。 

。 升级 : 将 选 定 的 文本 上 升 一 级 。 

。 降级 : 将 选 定 文本 降 至 下 一 较 低 标题 级 。 

。 上 移 : 将 选 定 文本 和 其 中 折合 的 附加 文本 向 上 移 到 前 面 显 示 的 文本 之 上 。 

e 下 移 : 将 选 定 文本 和 其 中 折合 的 附加 文本 向 下 移 到 后 面 显 示 的 文本 之 下 。 

。 折 共 隐藏 选 定 幻灯 刻 除 标题 外 的 所 有 正文 内 容 ， 已 折合 的 文本 由 灰色 线 表 示 。 

® 展开 : 显示 选 定 约 向 片 的 标题 和 所 有 折 和 三文 本 。 

。 全 部 折 和 三: 只 显示 每 张 约 灯 上 的 标题 ， 标 题 下 的 灰色 下 画 线 代表 不 是 标题 的 文字 。 

。 全 部 展开 : 显示 每 张 约 灯 片 的 标题 和 全 部 正文 。 

。 摘要 约 灯 户 : 在 约 灯 户 浏览 或 大 纲 视 图 中 根据 用 户 所 选 幻灯 所 的 标题 创建 新 的 约 灯 
族 ， 并 在 所 选 纪 灯 户 前 彬 入 。 

。 显示 格式 : 在 大 纲 视 网 中 显示 或 隐藏 字符 格式 〈 比 如 加 粗 或 倾斜 ) ， 使 用 约 灯 片 浏览 
视图 时 ， 在 显示 每 张 约 灯 万 的 所 有 文字 、 网 片 和 只 显示 标题 之 间 进 行 切换 。 
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2. 输入 演示 文稿 主 标题 和 副标题 

要 建立 演示 文稿 的 大 纲 ， 必 须 输入 演示 文稿 的 标题 及 要 论述 的 一 系列 主题 。 所 有 输入 的 
内 容 ， 不 论 是 标题 还 是 主题 都 会 变 成 该 演示 文稿 中 最 初 的 约 灯 卢 标题 。 所 有 这 些 主 题 的 顺序 
者 不 是 预先 规定 的 ， 可 以 按 需 要 随时 调换 。 

在 大 纲 视图 中 输入 主题 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

国 困 四 在 要 输入 幻灯 片 旁 单 击 ， 然 后 输入 该 幻灯 片 的 标题 ， 此 标题 作为 主题 ， 按 
(Enter > 键 。 

四 到 当 完成 上 一 步 后 ， 插 人 点 另 起 一 行 ， 并 目 动 加 上 标题 2， 紧 接 看 输入 第 二 个 
主题 。 

国 1 根据 此 方法 ， 输 入 下 一 个 幻灯 片 的 主题 ， 并 按 (Enter〉 键 。 

当 输 入 到 最 后 一 个 时 ,不 用 再 按 (Enter〉 键 ,否则 PowerPoint 2003 会 再 增加 一 个 主题 。 

3， 输 入 演示 文稿 的 副标题 

在 主 标题 下 输入 副标题 ， 作 为 该 主题 的 一 个 论点 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

国足 单 击 要 添加 副标题 的 主题 末尾 。 

0 于 在 PowerPoint 2003 的 编辑 区 单 击 【 文 本 占 位 符 ] ,在 【文本 占 位 符 】 中 输入 副 
标题 ， 并 添加 项 目 符 扎 或 编号 ， 选 择 【 格 式 】 一 【项 目 符 喜 和 编号 】 沫 单 命令 ， 打 开 【 项 
目 符 号 和 编号 】 对话 框 ， 选 择 要 添加 的 样式 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

上 LO 根据 此 方法 ， 输 入 下 一 个 幻灯 片 副 标题 ， 并 按 (Enter〉 刍 。 

4. 升降 大 纲 文 本 级 别 

在 创建 演示 文稿 的 过 程 中 ， 可 以 利用 【 大纲】 工具 栏 中 的 【升级 】 按 钮 (或 按 组 合 刍 
《Shift+Tab》) 和 【降级 】 按 钮 (或 按 〈Tab〉 刍 ) 来 改变 标题 的 级 别 。 

如 条 要 将 一 个 标题 变 为 更 下 一 级 的 标题 ， 那 么 应 在 输入 该 标题 之 前 ， 在 操作 界面 单 击 左 
边 的 【大 纲 】 工 具 栏 中 的 【降级 】 按 钮 (或 按 《Tab》〉 键 ) ， 该 层 的 标题 便 会 往 右 缩 进 儿 
格 ， 成 为 更 下 一 级 的 标题 。 

如 东 要 将 一 个 标题 升 为 上 一 级 的 标题 ， 那 么 在 输入 该 级 标题 文字 之 前 ， 单 击 【 大 纲 】 
工具 栏 中 的 【升级 】 按 钮 (或 按 组 合 键 〈Shift + Tab》 ) ， 该 标题 便 往 左 缩 进 几 格 ， 升 级 为 更 
上 一 级 的 标题 。 

除了 利用 【大 纲 】 工 具 栏 之 外 ,， 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【减少 缩 进 量 】 按 钮 和 【 增 
加 缩 进 量 】 按 钮 ， 也 可 以 实现 大 纲 级 别 的 升降 。 

5. 移动 大 纲 文本 顺序 

利用 【大 纲 】 工 具 们 中 的 【上 移 】 按 钮 或 【下 移 】 按 钮 ， 可 调整 大 纲 文本 的 顺序 〈 移 
动 大 纲 文本 的 顺序 不 会 影响 它们 在 约 灯 请 中 的 级 别 顺序 ) ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

方法 1 选中 要 操作 的 段落 ， 然 后 直接 单 击 【 大纲 】 工 具 栏 上 的 【上 移 】 按 钮 或 【下 
移 】 鬼 钮 。 

方法 2 ”选中 要 操作 的 段落 ， 在 选中 段 洛 上 按 住 鼠 标 左 键 将 所 选段 洲 拖 到 合适 的 位 置 。 

调整 约 灯 卢 的 顺序 和 调整 大 纲 的 顺序 基本 相同 ， 选 中 幻灯 所 标题 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 到 合 
适 的 位 置 即 可 。 
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快速 保存 演示 文稿 


在 制作 演示 文 稳 时 ， 用 户 逢 要 对 文稿 随时 进行 保存 ， 以 防止 出 现 死机 或 断 电 ,使 未 保存 
的 文 稳 丢 失 。 保 存 文 稳 的 儿 种 方法 如 下 。 


方法 1 单 击 【常用 】 工 具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 。 

方法 2 ”选择 【文件 】 一 【保存 】 荣 单 命令 。 

方法 3 按 组 合 键 《Ctrl +S)。 

方法 4 选择 【文件 】 一 【为 存 为 】 亲 单 命令 ,打开 【为 存 为 】 对 话 框 。 

在 演示 文稿 中 ， 如 果 是 第 一 次 保存 ， 上 述 4 种 方法 都 可 以 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 在 
【 夯 存 为 】 对 话 框 中 可 以 对 演示 文稿 进行 重 命 名 、 设 置 文件 格式 、 更 改 文稿 文件 保存 路 径 等 
操作 。 


本 节 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 1-1~ 例 1-9 对 应 软件 中 第 1 章 101 ~ 109 ) 

例 1-1 使 用 大 纲 窗 口 将 当前 演示 文稿 的 第 2 页 和 第 3 页 合 为 1 页 。 

解析 ， 本 题 主要 考核 “大 纲 的 编辑 ”考点 中 的 “移动 大 纲 文本 顺序 ”。 


例 1-2 从 资源 管理 带 中 打开 PowerPoint 2003 应 用 程序 (程序 安装 在 C 盘 )。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “PowerPoint 2003 的 启动 ”这 个 考点 。 
时 由 单 击 【开始 】 亲 单一 【所 有 程序 】 一 【附件 】 一 【Windows 资源 管理 种 】 命 
令 ， 如 图 1-18 所 示 。 
到 单 击 【文件 夹 】 列 表 下 的 【我 的 电脑 】 一 【本 地 磁盘 (C:)】 一 【Program 
Files】 一 【Microsoft Office】 一 > 【OFFICE11】 文件 夹 。 

于 下 拖 动 深 动 条 ， 双 击 PowerPoint 图 标 。 


例 1-3 根据 内 容 提示 向 导 创 建 一 个 输出 样式 为 “ 黑 日 投影 机 ”， 类 型 为 “产品 /服务 
概况 ”的 演示 文 稳 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “根据 内 容 提 示 回 导 创 建 演 示 文 称 ” 这 个 考点 。 
时 7 单 击 【文件 】 亲 单一 【新 建 】 命 令 , 打开 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 ， 如 图 1-19 


引 2 单 击 【根据 内 容 提 示 疝 导 】 超 链接 ， 打 开 【内 容 提 示 问 导 】 对话 框 ， 如 图 1-20 
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地 址 0) | 图 我 的 立 档 


立 件 来 一 Se 癌 
对 果 历 bd) 360Dsate 器 3B0satebox | 
国 Ee 3B0sate = = 
国 [区 360safebox GS Myr Virtual Machirnes 复 件 360safe 
DD Wi Virtual: Machines 


上 3 复 件 360safe 


加 图 片 收 癌 0 ji 


我 的 数据 沽 
我 的 数据 尖 
地 我 的 音乐 J 
国 量 我 的 电脑 人 1 辣 
国 名 网 上 部 尼 我 的 音乐 on Word 芝 档 | : 
司 回收 站 
Daoel 当 FPT 教 案 
Mierasbtt ord 全 档 Microsoft FowerF.. | 
2 二 10T EF ] 
Yard 自 带 的 向 导 和 栋 下 
要 Nicrosoft Word 葬 朱 
Microsoft Word 葬 档 2 IE | 
会 员 登 记 表 
Mierosbtt 站 or 全 档 rsot Word 半 档 
25 了 B 
再 惠 娄 据 源 = 学 习 FowarFoin 
于 全 让 sr Uffice..: et Boner rm 
二 FE | 53 了 G A 
19 个 对 曲 | 551 班 | 时 我 的 电脑 
图 1-18 打开 【Windows 资源 管理 需 】 
: 新 建 演示 文 世 vx 
©O|@|A@ 
新 建 
] 空 演 示 文 稿 
剧 | 根据 设计 模板 内 容 提示 向 导 
加 根据 内 容 提 示 向 导 
国 根据 现 有 演示 文稿 开始 
相册 .. . 演示 文稿 类 型 
模板 演示 立 稿 样式 
到 网 上 搜索 : 的 
演示 女 移 选项 
3 0ffice 0nline 模板 元 成 
副 本 机 上 的 模板 ... 
国 网 站 上 的 模板 ... 
图 1-19 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 图 1-20 【内 容 提示 向 导 】 对 话 框 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 内 容 提示 向 导 - [产品 /服务 概况 ]】 对 话 框 ， 单 
击 【 销 售 /市 场 】 一 【产品 /服务 概况 】， 如 图 1-21 所 示 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 内 容 提示 向 导 - [产品 /服务 概况 ]】 对 话 框 ， 选 
中 时 白 投 影 机 】 单 选 钮 ， 如 图 1-22 所 示 。 
单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 再 次 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 如 图 1-23 所 示 。 
单 击 【 人 完成】 按钮 。 


15 了 


jn 
el 


24 小 时 零 基 


础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


内 容 提示 向 导 - [产品 /服务 上 报 说] 


”开始 
演示 也 稿 类 型 
演示 了 Y 糖 样式 . 
演示 也 糖 选 项 


完成 


图 1 


开始 

表演 示 立 牺 类 型 
演示 也 糖 样式 
演示 也 稿 选项 


完成 


选择 将 使 用 的 壮 示 到 稿 尖 型 


ee 元 昌 铺 千 或 千 后 服务 
场 计划 


一 


il 
畏 舍 /市 场 加 


成 功 指南 CC) | 


出 版 物 QV) 


[Fm |] CRW] 


-21 选择 【产品 /服务 概况 】 


您 使 用 的 输出 类 型 * 
《7 屏 丰 演示 立 稿 台 ) 
teb 人 


i 
站 35 毫米 加 灯 片 3) 


ss 步 @@ | | 下 一 步 如 > | | 完成 外 


| CE [30 CR 


图 1=32 从 让 


【 黑 日 投影 机 ]】 


内 容 提示 向 导 - [产品 /服务 示 况 ] 


人 
上 演示 立 稿 类 型 
演示 也 糖 样式 . 


演示 立 炉 选项 


例 1-4 使 用 Office Online 模板 中 的 “特色 模板 ”中 的 “ 


建 一 个 演示 文稿 。 
解析 
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本 题 主要 考核 “根据 设计 模板 创建 演示 文稿 ”这 


HH 


内 容 提示 向 导 


信 些 是 本 周 导 创建 演示 次 稿 所 需 的 答案 。 
请 单 击 “完成 ”查看 演示 也 糖 。 


到 汕 ”] [< 上 -区 加 ] 


图 1-23 步骤 $ 显示 结果 


个 考点 O 


首 训 证 示 文 稿 ” (第 1 
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单 击 任务 窗 格 中 的 【开始 工作 】， 然 后 单 击 【 新 建 演 示 文 稿 】。 
单 击 【Office Online 模板 】， 显 示 模 板 内 容 ， 如 图 1-24 所 示 。 


文件 多) ”编辑 到) 查看 他 收藏 全 工具 ft 攻 助 信 ) Ei 
四 FRR - 司 - 国 园 笋 | 亡者 来 支 收藏 天 台 | 个 -总 辐 口 杷 


地 址 0) | 仿 |http://office mierosoft. comyzh-enytenplatesyCT010152732. aspx?origin=ECO01022979&CTT=6&av=ZPP ”加 癌 a 
加 
aaOffcE iNG | 
主页 产品 支持 图 像 模板 下 载 更 多 
模板 
模板 类 着 
模板 类 别 子 类 别 : 模板 类 别 
报表 s 报表 a 日 程 安排 
备忘录 a 备忘录 u 日 历 
标签 s 标签 s 2006 年 日 历 
表单 表格 am Ofice a 2007 年 日 历 
传真 sn 媒体 a 2008 年 日 历 
发 票 # 其 他 标签 wn ” 2009 年 日 历 
费用 报表 a 邮寄 和 运输 ms 2010 年 日 历 (1 页 ， 横 


广告 、 传 单 和 海报 。 商务 向 ， 星 期 一 至 星期 日 ) 加 
ws ES A > 


叫 | 二 Internet | 


加 


次 
人 


图 1-24 Office Online 模板 


在 【模板 】 输 入 框 中 输入 【特色 模板 】， 然 后 按 下 《Enter》 键 。 
单 击 第 一 种 模板 样式 ， 然 后 单 击 【下 载 】 按 钮 。 


例 1-5 使 用 工具 栏 使 约 灯 万 窗 格 显示 网 格 线 ， 同 时 更 改 显 示 比 例 为 “75% ”。 
解析 : 本 题 主要 考核 “显示 网 格 线 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 党 用】 工具 栏 中 的 【显示 /隐藏 网 格 线 】 按 钮 。 

单 击 【 利 用 】 工 具 栏 中 的 【显示 比例 】 下 拉 衔 头 ， 单 击 75% 。 


例 1-6 在 当前 界面 下 调 出 “格式 ”工具 栏 ， 并 将 工具 栏 显示 为 大 图 标 。 
解析 . 本 题 主 要 考核 “PowerPoint 2003 的 工 
作 界 面 ” 考 点 中 的 “工具 栏 ”。 
右键 单 击 工具 栏 ， 在 弹出 快捷 亲 单 中 | 人 工具 栏 和 “格式 ”工具 栏 GE) 


Spd 、 口 始终 显示 整个 菜单 中 
选择 【格式 】。 服 标 指针 答 冰 停留 后 显示 完整 来 单 W 
单 击 【 工 具 】 菜 单 中 的 【 自 定义 ] 命 | 
其 地 
爷 ， 打 开 【 目 定义 】 对 证 框 。 加 A 妆 字 体 的 实际 外 观 
外 时 显示 实际 外 观 他) 
单 击 【选项 】 选项 卡 ， 如 图 1 -25 | 回 显示 关于 工具 栏 的 屏 起 提示 ) 
口 在 屏幕 提示 中 显示 快捷 键 0) 
所 示 。 菜单 的 打开 方式 好 : | (系统 默认 值 ) | 


上 RE 由 选中 【大 图 标 】 复 选 框 。 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 1-7 使 当前 幻灯 片 的 窗 格 显示 标尺 ， 显 图 1-25 【选项 】 选 项 卡 
示人 参考 线 和 网 格 线 ， 并 设 网 格 间距 为 每 厘米 8 个 网 格 。 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 
解析 : 本 题 主要 考核 “网 格 和 参考 线 ” 这 个 考点 。 


单 击 【 视 图 】 荣 单一 【标尺 】 命 令 。 网 格 引 和 考 老 引 

单 击 [视图 ] 菜单 > [网 格 和 参考 线 ] 命 | 站 一 
令 ， 打开 【网 格 线 和 参考 线 】 对 话 框 。 0 

单 击 【间距 】 下 拉 迁 头 ， 单 击 【0.125], 选 | 攀 强 一 一 一 一 一 一 一 
中 【屏幕 上 显示 网 格 ] 复 选 框 ， 选 中 【屏幕 上 显示 绘图 | 呈 交 2 交 


参考 线 】 复 选 框 ， 如 图 1-26 所 示 。 i 


单 击 【人 确定】 按钮 。 
例 1-8 用 鼠标 操作 约 灯 片 交换 首页 和 末 页 的 顺序 。 ”图 1-26 设置 网 格 线 和 参考 线 
解析 : 本 题 主 要 考核 “移动 大 纲 文本 的 顺序 ”这 个 考点 。 

在 第 一 张 约 灯 片 上 单 击 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 到 第 三 张 约 灯 瞩 后 松 开 鼠标 。 
在 第 二 张 约 灯 片 上 单 击 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 到 第 一 张 约 灯 太 前 松 开 鼠标 。 
在 编辑 区 汇 围 内 单 击 鼠 标 左 键 。 


例 1-9 将 当前 演示 文稿 中 的 第 3 张 约 灯 卢 正文 第 4 行 的 文本 降级 显示 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “大 纲 的 编辑 ”考点 中 的 “降低 大 纲 文本 级 别 ”。 

单 击 约 灯 万 窗 格 中 的 第 3 张 约 灯 片 ， 如 图 1-27 所 示 。 

在 第 4 行 “ 上 年 的 关键 业务 回顾 ”上 单 击 鼠标 左 键 ， 单 击 大 纲 工 具 栏 中 的 【 降 
组 | 村 可。 


下 列 驰 | 悦己 | 各 局 收藏 赤 @)v | 前 往 @ -| 贱 | 演示 Y5 


大 键 日 标 : 
和 决定 性 成 功 因 又 的 回 碳 
各 全 百 独 树 一 巾 时 原因 
委 公司 成 功 肝 原因 
和 共同 看 法 


包 上 年 的 关键 业 劳 回 抽 


之 六 过 世间 


图 1-27 第 3 张 和 幻灯 片 


第 1 章 ”PowerPoint 2003 的 基本 操作 0 1 


| 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 1 草 的 懒 做 一 近 ， 
过 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 委 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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编辑 幻 烛 所 


本 草 详 细 讲 解 PowerPoint 2003 中 约 灯 所 的 插入 及 删除 ， 编 辑 、 设 置 约 灯 片 中 的 文字 和 
段落 ， 搬 入 文本 框 ， 演 示 文 稿 的 放映 及 跳 转 ， 打 印 演示 文稿 等 功能 。 谈 者 可 以 一 边 阅 该 教 
材 ， 一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 宁 最 佳 。 


演示 文稿 中 幻灯 片 的 编辑 


在 PowerPoint 2003 中 ， 幻 灯 片 作为 一 种 对 象 ， 可 以 对 其 进行 编辑 操作 。 主 要 的 编辑 操 
作 包 括 添 加 新 约 灯 户 、 选 择 约 灯 户 、 复 制约 灯 族 、 调 整 约 灯 户 顺序 和 删除 幻灯 上 请 等 。 在 对 约 
灯 厂 的 编辑 过 程 中 ， 最 方便 的 视图 模式 是 幻灯 乒 鹿 览 视图 小 围 或 少量 的 幻灯 刻 操 作 也 可 
以 在 普通 视图 模式 下 进行 。 


2. 1. 1 添加 新 幻灯 片 


在 启动 PowerPoint 2003 应 用 程序 后 ，PowerPoint 2003 会 自动 建立 一 张 空白 幻灯 片 ， 而 大 
多 数 演示 文 稳 需 要 两 张 或 更 多 张 Z] 灯 片 来 表达 主题 ， 这 时 就 需要 添加 幻灯 片 。 

添加 约 灯 户 有 4 种 方法 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

方法 1 单 击 【格式 】 工 具 栏 中 的 【新 约 灯 族 】 按 钮 。 

方法 2 选择 【插入 】 一 【新 约 灯 片 】 沫 单 命令 。 

方法 3 按 组 合 键 (Ctrl + My) 。 

方法 4 在 【幻灯 厂 】 选 项 卡 下 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【新 幻灯 厂 】 


As 人、 
Xo 


守 


2. 1.2 选择 幻灯 后 


在 PowerPoint 2003 中 ， 用 户 可 以 一 次 选中 一 张 或 多 张 约 条 户 ， 然 后 对 选中 的 约 灯 撒 进 
行 操作 ， 在 普通 视图 中 选择 约 灯 片 的 方法 如 下 。 

1. 选择 一 张 幻灯 片 

无 论 是 在 约 灯 片 视图 还 是 在 约 灯 片 浏览 视图 模式 下 ， 单 击 需要 的 约 灯 片 ， 即 可 选中 该 张 
绿灯 亡 。 

2. 选择 编号 相连 的 多 张 幻灯 片 

首先 单 击 起 始 编号 的 幻灯 片 ， 然 后 在 按 住 〈Shift〉 键 的 同时 单 击 结束 编号 的 幻灯 片 ， 此 
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时 起 始 编 号 至 结束 编号 之 间 的 多 张 幻 灯 片 被 同时 选中 。 

3. 选择 编号 不 相连 的 多 张 幻 灯 片 

在 按 住 (Ctrl〉 键 的 同时 依次 单 击 需 要 选择 的 每 张 和 幻灯 片 ， 此 时 被 单 击 的 多 张 幻灯 片 均 
被 选中 。 在 按 住 (Ctrl〉 键 的 同时 再 次 单 击 已 被 选中 的 幻灯 片 ， 则 该 幻灯 片 被 取消 选择 。 

当 需 要 经 党 对 幻灯 片 进行 复制 、 调 整 顺序 或 删除 等 操作 时 ， 可 以 切换 至 【幻灯 片 浏览 
视图 。 在 该 视图 模式 下 ， 可 以 方便 地 对 约 灯 捕 进行 操作 。 在 选择 多 张 约 灯 片 时 ， 除 了 可 以 用 
按 住 《Shift》 键 或 《Ctrly 键 的 方法 外 ， 还 可 以 直接 在 约 灯 片 之 间 的 空隙 中 按 下 鼠标 左 键 拖 
动 ， 此 时 ， 鼠 标 划 过 的 约 灯 片 都 会 被 选中 ， 如 几 2-1 所 示 。 


国 Wicrosoft PowerPoint 一 [了 称 计 算 机 者 试 技巧 . ppt] 本 el 


孔 标 计算 抽 考 戈 的 克 习 经 允 
a 村 二 4 3 二 
二 三 区 各 加 用 昌 和 


为 灯 片 训 蜗 


图 2-1 在 【幻灯 片 浏览 】 视 图 模式 下 同时 选择 多 张 幻灯 片 


2.1.3 删除 幻灯 片 


删除 多 余 约 灯 片 是 清除 大 量 元 余 信 息 的 有 歼 方 法 。 删 除 约 灯 所 的 方法 很 简单 ， 在 约 灯 片 
预览 窒 格 中 选中 约 灯 片 缩 略 图 后 ， 按 〈Delete〉 键 即 可 。 

例如 ， 在 “职称 计算 机 考试 技巧 ”演示 文 稳 中 选中 连续 编号 的 幻灯 片 (2 ~5) 将 其 删 
除 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

国足 在 已 打开 的 【职称 计算 机 考试 技巧 】 演 示 文 稿 中 ,在 【幻灯 片 】 预览 窗 格 中 ， 
下 
按 〈Shift〉 键 ,同时 单 击 第 5 张 幻灯 片 ， 如 图 2-3 所 示 。 
删除 选中 的 幻灯 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

ey 按 (Delete〉， 健 。 


step Ml step 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


方法 2 在 选中 幻灯 片上 单 击 鼠 标 右 键 , 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【删除 幻灯 厂 】 


方法 3 选择 【编辑 】 一 【删除 幻灯 片 】 荣 单 命 令 。 


图 2-2 选中 第 2 张 幻 灯 片 


2. 1.4 ”幻灯 上 三 顺 序 的 调整 


在 制作 幻灯 片 的 过 程 中 ， 如 果 发 现 个 别 幻灯 片 的 次 序 需 要 调整 时 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
打开 和 需 调 整 顺序 的 演示 文稿 。 

日 LU 单 击 【幻灯 片 浏览 视图 】 按 钮 ， 或 者 选择 【视图 】 一 【幻灯 厂 浏 览 】 菜 单 合 
令 此 时 工作 区 按 【 幻 灯 片 浏览 视图 】 方 式 显 示 。 

目 L 找到 需要 挪动 位 置 的 约 灯 片 ， 用 鼠标 拖 动 它 到 待 插入 的 位 置 ， 这 时 鼠标 变 为 伴 虚 
线 框 的 空心 箭头 的 形状 。 每 当 和 鼠标 移 到 新 的 位 置 时 ， 就 会 有 一 条 竖 线 指明 该 幻灯 片 与 其 他 幻 
灯 片 的 相对 位 置 ， 松 开 鼠 标 ， ee 

需要 说 明 的 是 ,在 【 约 灯 片 浏览 视图 】 状 态 下 ， 双 击 任意 一 张 约 灯 片 ， 即 可 进入 【 普 

通 视 图 】 状态，i ee ty 


EE 在 幻灯 乒 中 编辑 文本 


在 幻灯 片 中 编辑 文本 是 幻灯 片 制 作 中 的 基本 操作 。PowerPoint 2003 中 所 有 的 正文 输入 都 
是 输入 到 占 位 符 中 。 a ab es) 
象 ， 如 幻灯 片 标题 、 文 本 、 图 表 、 表 格 、 组 织 结构 图 和 剪贴 画 等 的 占 位 符 ， 单 击 标 题 、 文 本 
等 占 位 符 可 以 添加 文字 ， 双 击 图 表 、 表 格 等 占 位 符 可 以 添加 相应 的 对 象 。 


step Ml step 
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2.2.1 幻灯 片 中 文本 的 输入 


1. 在 占 位 符 中 添加 文本 

在 选择 用 空 演 示 文 稿 方式 建立 约 灯 上 户 后 ， 列 出 了 各 种 版 式 ， 用 户 选择 所 需 的 版 式 后 ， 在 
约 灯 所 工作 区 承 会 看 到 各 占 位 待 , 如 图 2-4 所 示 。 单 击 占 位 符 中 的 任意 位 置 ， 此 时 虚线 框 将 
被 加 粗 的 冬 线 边框 代 棕 。 占 位 符 的 原 示 例文 本 将 消失 ， 在 其 内 出 现 一 个 内 烁 的 插入 点 ， 表 明 
可 以 输入 文本 了 。 


sea al 


上 时 放映 


图 2-4 输入 文字 之 前 所 见 的 文本 框 


输入 文本 时 ，PowerPoint 2003 会 目 动 将 超出 占 位 符 的 部 分 转 到 下 一 行 ， 或 者 按 《Enter)》 
键 开始 新 的 文本 行 。 

2. 通过 文本 框 输入 文本 

如 果 用 户 选 择 了 内 容 版 式 中 的 空 日 ,或 需要 在 幻灯 厂 中 的 占 位 符 以 外 的 位 置 添加 文本 
时 ， 可 以 利用 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【文本 框 】 按 钮 来 输入 文本 ， 其 操作 方法 与 Word 中 的 
操作 方法 类 似 。 


2. 2.2 幻灯 片 中 文字 和 上 段落 的 编辑 


PowerPoint 2003 可 以 在 两 种 操作 环境 中 进行 文字 处 理 操 作 ， 即 约 灯 卢 视 图 和 大 纲 视 图 ， 
两 种 环境 各 有 优点 。 

1.， 幻灯 片 视图 

在 幻灯 片 视图 方式 下 输入 文字 的 方法 与 Word 中 的 有 关 操 作 相 似 。 区 别 在 于 该 方式 下 输 
人 文本 内 容 必 须 在 文本 框 中 进行 ,文本 框 的 使 用 方法 是 : 单 击 【 和 常用 】 工 具 栏 中 的 【文本 
框 】 按 钮 (或 者 选择 【插入 】 一 【文本 框 】 沫 单 命 令 ) ， 此 时 鼠标 变 成 竖 线 ， 然 后 在 输入 
位 置 单 击 鼠 标 左 键 ， 竺 显示 文本 框 即 可 输入 文本 内 容 。 
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2. 幻灯 三 大 纲 视 图 
在 大 纲 视 图 中 ， 每 一 张 幻灯 片 前 面 都 有 一 个 标号 ， 表 明 是 第 几 张 幻灯 片 。 在 标号 劳 边 有 
一 个 图 标 ， 代 表 一 张 幻 灯 片 。 图 框 右 侧 输入 的 文字 将 作为 标题 ， 标 题 下 面 的 提示 点 的 文字 是 
EX 
e 在 文字 尾 按 (Enter〉 键 出 现 的 新 段落 与 上 一 上 段 同 级 。 
e 在 标题 位 置 按 〈 Enter〉 键 将 产生 一 张 新 幻 条 刻 。 此 时 按 (Tab〉 键 ,新 幻灯 片 将 降 为 
于 一 张 幻 灯 厂 的 正文 级 别 。 
e 在 标题 尾 按 组 合 键 (Ctrl + Enter〉 将 不 产生 新 约 灯 请， 而 直接 进入 原 约 灯 卢 的 正文 


部 分 。 
对 PowerPoint 2003 中 的 文字 或 段落 进行 编辑 ， 首 先 要 选中 它们 ， 选 中 文字 或 段落 的 方 
法 如 下 。 


(1) 选中 约 灯 片 上 所 有 的 文字 
在 普通 视图 的 【大 纲 】 选 项 卡 中 定位 光标 到 要 选择 的 约 灯 请 图 标 ， 光 标 会 变 成 四 回 稍 
单 击 鼠标 左 键 。 
(2) 选中 茶 一 段落 及 下 属 的 所 有 文字 
方法 1 在 要 选中 的 段落 任意 位 置 快速 单 击 鼠 标 左 键 3 次 。 
方法 2 ”将 鼠标 定位 在 该 段落 的 项 目 符 号 上 ， 光 标 变 为 四 回 箭 头 ， 单 击 鼠 标 左 键 。 
(3) 选中 文本 占 位 符 、 文 本 框 中 的 所 有 文字 
方法 1 将 鼠标 定位 在 该 文本 后 位 待 或 文本 框 边框 上 上， 光标 变 为 四 回 箭 头 ， 单 击 鼠 标 
左 键 。 

方法 2 将 光标 插入 该 段落 的 任意 位 置 ， 按 组 合 键 (Ctrl + A)。 

(4) 选中 约 灯 片 上 的 部 分 文字 

方法 1 单 击 要 选中 文字 的 起 始 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 至 要 选中 文字 的 结束 
位 置 。 

方法 2 ” 单 击 要 选中 文字 的 起 始 位 置 ， 按 住 〈《Shift》 键 的 同时 用 光标 移动 键 【 1 】、 
[| 这 中 

(5) 选中 整 篇 演示 文 稳 中 的 所 有 文字 

在 普通 视 钢 的 【大 纲 】 选 项 卡 中 单 击 鼠标 左 键 ， 按 组 合 键 〈《Ctrl + A)。 


2. 2.3 弥 灯 卢 中 文字 和 段 洛 的 删除 


在 PowerPoint 2003 中 ， 可 以 根据 需要 对 文字 或 段落 进行 删除 。 人 例如， 将 图 2-4 所 示 的 
“职称 计算 机 考试 技巧 ”演示 文稿 中 第 3 张 约 灯 片 中 的 内 容 删 除 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
四 7 司 单 击 第 3 张 约 灯 户 。 
上 LU 在 段 洛 首 字 “其 ”前 单 击 鼠 标 左 键 ， 按 住 鼠 标 ， 拖 动 到 段落 结尾 处 ， 如 图 2-5 


* 
3 


0 选择 【编辑 】 一 【清除 】 沫 单 命 令 或 按 〈《Delete》〉 键 ， 即 可 删除 选中 的 内 容 ， 
如 图 2-6 所 示 。 

如 有 末 要 删除 一 个 文字 ， 可 以 将 光标 定位 在 文字 后 ， 按 〈Backspace〉 键 ， 也 可 以 快速 完 
成 删除 操作 。 
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在 PowerPoint 2003 中 ， 利 用 复制 功能 可 以 市 省 重复 输入 文本 的 时 间 ， 选 中 要 复制 的 文 
字 或 段落 后 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


选择 【编辑 】-、[【 复制】 菜单 命令 


-个 HH x o 
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方法 2 按 组 合 键 (Ctrl + C)。 
方法 3 单 击 【 常 用 】 工 具 栏 中 的 【复制 】 按 钮 。 
方法 4 ”在 选中 的 文字 或 段落 上 单 击 女 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 表单 中 选择 【复制 】 


要 


全 今 ， 
例如 ， 将 “职称 计算 机 考试 技巧 ”演示 文稿 中 第 2 张 幻灯 片 中 的 内 容 复 制 到 第 6 张 幻 

灯 片 _ 具体 操作 步骤 如 下 。 

在 【大 纲 】 选 项 卡 中 单 击 第 2 张 幻 灯 片 ， 单 击 编辑 区 文字 位 置 。 

首先 在 文字 的 前 面 单 击 鼠 标 左 键 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 结尾 处 。 

选择 【编辑 】 一 【复制 】 有 亲 单 命令 ， 如 图 2-7 所 示 。 


国 Hicroso ft PowerPoint 一 [ 取 称 计算 机 考试 技巧 ] 
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图 2-7 复制 后 的 段落 


sa 【 大纲 】 选 项 卡 中 单 击 第 6 张 幻灯 片 ， 单 击 编辑 区 。 

选择 粘贴 。 粘 贴 的 方法 有 4 种 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

方法 1 选择 【编辑 】 一 【粘贴 】 沫 单 命 令 。 

方法 2 ” 按 组 合 键 〈Ctrl +V)。 

方法 3 单 击 【 常 用 】 工 具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 。 

方法 4 在 选中 的 段落 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【粘贴 】 命 令 。 

选择 上 述 一 种 方法 操作 ， 完 成 后 的 结果 如 图 2-8 所 示 。 

通过 移动 文本 可 以 将 选择 的 文本 从 一 个 位 置 移动 到 男 一 个 位 置 ， 也 可 将 文本 剪 切 后 在 其 
他 多 个 位 置 进行 粘贴 ， 对 多 余 的 文本 可 以 将 其 删除 。 这 些 功 能 可 以 用 于 文本 、 表 格 、 网 形 等 
其 他 对 象 。 将 选中 文字 或 段 洲 剪 切 、 OA 

方法 1 选择 【编辑 】 一 【 剪 切 】 沫 单 命令 。 

方法 2 按 组 合 键 (Ctrl +X)。 
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ET en 
图 2-8 粘贴 后 的 段落 


方法 3 单 击 【 和 常用 】 工 具 栏 中 的 【 剪 切 】 按 钮 。 
方法 4 在 选中 的 文字 或 段落 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【 剪 切 】 
Me 
万 法 5 将 光标 指 问 被 选中 的 文本 框 ， 当 光标 呈现 稍 头 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 
鼠标 ， 光 标 下 方 将 出 现 一 个 虚线 方 框 ， 同 时 还 会 出 现 一 条 虚线 插入 点 光标 。 将 虚线 插 
入 扣 光 标 移动 到 目标 位 置 并 释放 鼠标 左 键 ， 则 被 选中 的 文本 就 从 原 位 置 移 动 到 目标 
位 置 。 


2.2.5 撤销 已 完成 的 操作 


在 PowerPoint 2003 编辑 文档 的 过 程 中 ， 如 果 所 做 的 操作 不 合适 ， 而 想 返 回 到 当前 结 
前 面 的 状态 ， ne elie Wa el 具体 操作 方法 如 下 。 
方法 1 选择 【编辑 】 一 【撤销 】 或 【恢复 】 采 单 命令 ,或 单 击 【 和 常用】 工具 栏 中 的 
【 氢 锁 】 或 恢复 】 按 钮 ， 可 以 撤销 或 恢复 最 近 一 次 的 操作 。 
万 法 2 按 组 合 键 〈Ctl +Z》 或 按 组 合 键 SO 
方法 3 单 击 【和 常用】 工具 栏 中 的 【撤销 】 或 【恢复 】 按 钮 券 的 下 拉 第 涉 ， 在 弹出 的 
列表 中 将 看 到 已 经 完成 的 操作 列表 ， 如 图 2-9 所 示 ， 单 击 列表 中 的 某 一 步 操 作 ， 可 撤销 或 
恢复 此 前 的 所 有 操作 。 
对 于 撤销 或 恢复 等 操作 ， 用 户 可 以 对 其 最 多 可 取消 的 操作 数 进 行 设 置 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 。 
选择 【工具 】 一 【选项 】 菜 单 命令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 。 
单 击 【 编 辑 】 选 项 卡 ， 如 图 2-10 所 示 。 
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图 2-9 已 经 完成 的 操作 列表 


em 
区 | 显示 粘贴 选项 按钮 (HI) 
区 | 使 用 智能 前 贴 上 ) 

了 Y 本 
自动 单 梧 选 定 总 
拖 放 陈 女 本 编 扣 吧 ) 
[| 自动 键盘 切换 改 ) 


图 表 
[新 图 表 宁 用 PowerFoint 的 字 慎 从) 


= 
最 儿 可 职 消 探 作 妆 器 ): 设置 数值 
禁用 新 功能 

[| 新 动画 效果 重 ) 


[过 个 划 版 单 击 该 按钮 


[密码 保护 让) 


图 2-10 【编辑 】 选项 卡 


在 【撤销 】 设 置 区 的 【最 多 可 取消 操作 数 】 数 值 框 中 设置 要 保留 的 步 缀 数 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


攻 E 幻灯 片 中 内 容 的 设置 


2. 3. 1 设置 文字 和 段落 格式 


1. 设置 文字 格式 

在 PowerPoint 2003 中 用 户 可 以 根据 需要 将 文字 行 美化 ， 可 以 通 过 【格式 】 工具 栏 和 
【字体 】 对 话 框 两 种 方式 完成 。 

(1) 使 用 【格式 】 工 具 栏 设置 字符 格式 

具体 操作 步 又 如 下 。 

选中 需要 设置 的 文本 内 容 。 
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单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字体 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 箭头 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 
框 中 选择 需要 的 字体 ， 如 图 2-11 所 示 。 
Em 


二 症 选 择 本 四 
Word. jwWPs, 
图 2-11 【字体 】 下 拉 列 表 框 
目 7 单 击 【格式 】 工 具 栏 中 的 【字号 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 选择 需要 的 字号 ， 或 直接 手动 输入 字号 仁 ， 如 图 2-12 所 示 。 
和 选中 要 加 粗 池 形 的 文本 。 
目 09 结 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 【加 粗 】 按 钮 下 或 按 (Ctrl + B〉 组合 键 ， 可 以 设置 文本 
的 粗 体 效 果 。 
下 选中 要 设置 为 倾斜 字形 的 文本 。 
上 LU 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 【倾斜 】 按钮 也 或 按 〈Ctrl +1》 组 合 键 ， 可 以 设置 文本 
的 斜体 效果 。 
于 选中 要 设置 颜色 的 文本 。 
加 | 单 击 【格式 】 工 具 栏 中 【颜色 】 旁 的 倒 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 需 
要 的 颜色 ， 如 图 2-13 所 示 。 


回回 加 口上 加 加 口 国 
其 地 颜色 他 


图 2-12 【字号 】 下 拉 列 表 框 图 2-13 颜色 菜单 


(2) 使 用 【字体 】 对话 框 设置 字符 格式 

具体 操作 步骤 如 下 。 

加 几 选中 需要 设置 文本 的 内 容 。 

四 到 选择 【格式 】 一 【字体 】 菜单 命令 ， 也 可 以 在 选择 的 文字 上 单 击 鼠标 右键 ,在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【字体 】 命 令 ， 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 2-14 所 示 。 

moa 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

将 文字 加 上 阴影 效果 后 ， 可 以 利用 【阴影 设置 】 工 具 栏 设 置 效 果 ， 如 网 2-15 所 示 。 
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偏 移 中 :I0 国 ， 
站 下 标 名 ) 口 新 对 象 默认 值 0 


图 2-14 【字体 】 对 话 杠 
例如 ， 将 幻灯 片 中 已 选中 的 文字 设置 为 阴影 交 
果 ， 阴 影 效果 为 第 2 行 第 2 列 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 村 
式 】 按 钮 ， 弹 出 【阴影 样式 】 列 表 ， 如 图 2- 16 


略 癌 上 移 ” 略 向 左 移 阴影 颜色 


所 示 。 设置 /取消 阴影 略 向 下 移 略 向 右 移 
单 击 第 6 种 样式 (第 2 行 第 2 列 )。 图 2-15 【阴影 设置 】 工 具 栏 
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图 2-16 打开 【阴影 样式 】 列 表 
2. 设置 段落 格式 
为 了 使 幻灯 片 中 的 文本 层次 分 明 、 条 理 清 晰 ， 可 以 为 幻灯 片 的 段落 设置 段落 格式 和 级 
别 ， 如 使 用 不 同 的 项 目 符 号 和 编号 来 标识 段落 层次 等 。 
段落 格式 包括 段落 对 齐 、 段 落 缩 进 及 段落 间距 设置 等 。 用 户 掌握 了 在 幻灯 片 中 编排 段落 
格式 的 方法 后 ， 就 可 以 设置 与 整个 演示 文稿 风格 相 适 应 的 段落 格式 。 
30 
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(1) 设置 段落 对 齐 方式 

段落 对 齐 指 段落 边缘 的 对 齐 方式 ， 包 括 左 对 齐 、 右 对 齐 、 居 中 对 齐 、 两 端 对 齐 和 分 散 对 
齐 。 左 对 齐 时 ， 段 沙 左 边 对 齐 ， 右 边 参差 不 齐 ; 右 对 齐 时 ， 段 落 右边 对 齐 ， 左 边 参差 不 齐 ; 
居中 对 齐 时 ， 可 以 是 段落 居中 排列 ; 两 端 对 齐 时 ， 段 落 左 右 两 端 都 对 齐 分 布 ， 但 段落 最 后 不 
满 一 行 的 文字 右边 不 对 齐 ; 分 散 对 齐 时 ， 段 落 左 右 两 端 均 对 齐 ， 而 且 当 每 个 段落 的 最 后 一 行 
不 满 一 行 时 ， 将 目 动 拉 开 字 间 距 ， 使 该 行 均匀 分 布 。 

设置 文字 和 段落 之 间 的 对 齐 方式 ， 有 两 种 方法 ， 具 


体操 作 方 法 如 下 。 
方法 1 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【 左 对 齐 ] 、【 居 居中 

中 ]、[【 右 对 齐 】 按 钮 ， 如 图 2-17 所 示 。 图 2-17 【 左 对 齐 ] 【居中 】、 
方法 2 ”选择 【格式 】 一 【对 齐 方式 】 菜 单 命 令 ， 【 右 对 齐 】 按 钮 

选择 要 设置 的 对 齐 方 式 ， 如 图 2-18 所 示 。 


Le 
,加 i Ee 


字体 对 齐 方式 包 ) 和 
行距 8..， | 对 半 (R) |CtrltE 


更 改 大 小 写 四 Nr) 
让 兰 换 字体 8). 


3 委 盯 片 设计 各) ED 
选择 一 种 方式 


本 2] 灯 片 护 式 (LD)... 


测 上 位 谷中 


图 2-18 【对 齐 方式 】 级 联 沫 单 
(2) 设置 段落 缩 进 
在 PowerPoint 2003 中 ， 可 以 设置 文本 段落 与 占 位 符 或 文本 框 、 边 框 的 距离 ， 也 可 以 设 
置 段落 缩 进 量 。 执 行 【 视 图 】 菜 单 中 的 【标尺 】 命 令 后 ,会 显示 出 水 平 标尺 和 牌 耻 标尺 ， 
在 水 平 标 太 中 ， 分 别 有 【 首 行 缩 进 】 标 记 和 【 左 缩 进 】 标 记 ， 如 图 2-19 所 示 。 
首 行 缩 进 


oe .1.1.3.4. ron.6.1.7T.1.8.1.9.1.10' 


左 缩 进 
图 2-19 缩 进 标记 


使 用 鼠标 拖 动 首 行 缩 进 标记 ， 可 以 设置 段落 放行 或 项 目 列表 以 及 编号 的 缩 进 ; 拖 动 左 央 
进 标记 上 的 三 角形 标记 可 以 设置 首 行 外 的 其 他 内 容 的 缩 进 ; 拖 动 左 缩 进 标记 下 部 的 矩形 可 以 
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对 段落 或 项 目 列 表 的 整体 进行 缩 进 设 置 。 
(3) 设置 行距 和 换行 格式 
在 PowerPoint 2003 中 ， 用 户 还 可 以 对 行距 及 段 
洛 换行 的 格式 进行 设置 。 设 置 行 中 可 以 改变 默认 设 
置 的 行距 ， 使 演示 文稿 中 的 内 容 更 为 清晰 ; 设置 换 
行 格式 ， 可 以 使 文本 以 用 户 规 定 的 格式 分 行 。 
。 设置 段落 行距 。 选 择 需 要 设置 的 段 沙 ， 选 
择 【格式 】 一 【行距 】 菜 单 命令 ,打开 
【行距 】 对 话 框 ， 如 图 2-20 所 示 ， 在 该 对 预览 让 ) 
话 框 中 用 户 可 根据 需要 设置 段落 行距 。 
。 设置 换行 格式 。 选 择 【 格 式 】 一 【换行 】 荣 
单 命令 ， 打 开 【 亚 洲 换 行 符 】 对 话 框 。 如 图 2-21 所 示 ， 在 该 对 话 框 中 用 户 可 根据 需 
要 设置 换行 格式 。 
亚 训 换 行 符 
2 选中 需要 的 复 选 杠 
控 中 羡 村 区 控 制 首 尾 字 罕 臣 ) 


多 证 困 菇 在 单 可 中 辐 损 行 亿 ) 
区 证 标 吕 区 出 过 措 站 ) 


图 2-20 【行距 】 对 话 框 


预览 宇 ) 
图 2-21 【亚洲 换行 符 】 对 话 框 

(4) 设置 项 目 符号 和 编写 

在 演示 文稿 中 ， 为 了 使 某 些 题目 更 为 醒目 ， 经 常 要 用 到 项 目 符号 和 编号 。 项 目 符号 和 编 
号 用 于 强调 一 些 特别 重要 的 观点 或 条 目 ， 从 而 使 主题 更 加 美观 、 突 出 。 

例如 ， 给 已 选中 的 段落 设置 项 目 符号 ， 项目 符 号 形式 为 第 1 行 第 3 个 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

四 0 于 选择 【格式 】 一 【项 目 符号 和 编号 】 亲 单 命令 ， 打开 【项 目 符号 和 编号 】 对话 
框 ， 如 图 2-22 所 示 。 

项 目 符 号 和 编号 


大 小 加 ): [100 国 |* 字 高 a 
AAA 
疗 色 CC): | 可 本 国 国 | Ee 


重新 设置 


图 2-22 【项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 
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单 击 第 1 行 第 3 个 项 目 符号 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

再 如 ， 为 选中 的 段落 添加 项 目 编号 ， 编 号 形式 为 “A. 、B. 、C. ”， 具 体操 作 如 下 : 

时 选择 【格式 】 一 【项 目 符号 和 编号 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 项 目 符 号 和 编号 】 对话 
框 ， 如 图 2-22 所 示 。 

单 击 【编写 】 选 项 卡 ， 如 图 2-23 所 示 。 

加 和 RE 对 选择 项 目 编号 【A. 、B. 、C. 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


重新 谨 置 凶 ) 


图 2-23 【编号 】 选 项 卡 
3. 中 西 文 混 排 的 特殊 格式 
字体 的 对 齐 方 式 包 括 顶端 对 齐 、 居 中 、 罗 马 方 式 对 齐 及 底 端 对 齐 ， 用 户 可 以 根据 需要 利 
用 菜单 对 其 进行 设置 ， 如 图 2-24 所 示 。 选 择 【 格 式 】 一 【字体 对 齐 方式 】 菜 单 命令 来 选择 
需要 设置 的 命令 。 
在 编辑 纠 灯 片 时 ， 会 输入 大 量 的 瑞 文 ,为 了 节省 时 间 ， 可 以 利用 【更 改 大 小 写 】 对话 
框 对 英文 字母 的 大 小 写 进 行 快速 设置 。 选 择 【 格 式 】 一 【更 改 大 小 写 】 沫 单 命 令 ， 打 开 


本 


【更 改 大 小 写 】 对 话 框 ， 如 图 2-25 所 示 。 


(I) 


a 


A 字 垢 全 )... 


3 项 目 符号 和 编号 邓 ).. . 


对 齐 方 式 二) 


宇 伟 对 亨 方 式 ) 


行距 候 )... 
加 的 行 江 ]. 


更 改 坟 小 写 吧 )， 
和 苦 执 字 体 国 
| 妇 果 片 设计 加 
语 | 妈 灯 片 版 式 三 ) 


四 青 县 EE)... 


对 识 0)... 


顶端 对 齐 (H) 
由 居中 已) 


和 底 端 对 齐 m 


和 杂 片 放映 Wm) 窗口 疏 天 助 0 
:re | es -4 | 腓 


办 马 方 式 对 齐 民 ] Nt a 
) 首 本 插 大 写 人 
re 


图 2-24 字体 对 齐 方式 级 联 荣 单 图 2-25 【更 改 大 小 写 】 对话 框 
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4. 使 用 格式 刷 

如 果 很 多 文本 都 是 一 个 格式 ， 可 以 利用 格式 刷 进行 快速 设置 。 格 式 刷 是 一 种 可 以 复制 和 
粘贴 段落 格式 及 字符 格式 的 工具 。 在 文稿 的 排版 操作 中 ， 利 用 格式 刷 可 以 像 复 制 文本 一 样 ， 
复制 文字 或 段落 的 格式 ， 以 提高 文稿 编辑 的 效率 。 

利用 格式 刷 进行 复制 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

图 选中 要 复制 格式 的 对 象 。 

单 击 【 和 用 】 工 具 栏 中 的 【格式 刷 】 按 钮 孟 ， 光 标 变 成 了 小 刷子 形状 诬 生 。 

单 击 要 设置 的 格式 对 象 。 

单 击 【 格 式 刷 】 按 钮 ， 只 能 进行 一 次 格式 复制 。 双 击 【 格 式 刷 】 按 钮 ， 就 可 以 “批量 
生产 ”了 ， 想 把 格式 粘贴 多 少 次 都 行 。 如 果 不 想 再 粘贴 格式 了 ， 就 再 次 单 击 【 格 式 刷 】 按 
钮 ,或 者 按 〈Esc〉 键 取消 格式 精 贴 。 


2. 3.2 幻灯 片 中 占 位 符 的 设置 


占 位 符 是 用 来 储存 文字 和 图 形 的 容 瘟 ， 其 本 里 是 构成 和 ] 灯 片 内 容 的 基本 对 象 ， 具 有 日 己 
的 属性 。 用 户 可 以 对 其 中 的 文字 进行 操作 ， 也 可 以 对 占 位 符 本 身 进行 大 小 调整 、 移 动 、 复 
制 、 粘 贴 及 删除 等 操作 。 

1. 调整 占 位 符 的 大 小 

占 位 符 和 常见 的 操作 状态 有 两 种 .文本 编辑 与 整体 选中 。 在 文本 编辑 状态 下 ， 占 位 符 中 出 现 
闪烁 的 光标 ， 用 户 可 以 编辑 其 中 的 文本 ; 在 整体 选中 状态 下 ， 用 户 可 以 对 占 位 符 调 整 大 小 。 

员 世 占 位 符 大 小 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

单 击 占 位 符 边 框 ， 鼠 标 变 成 四 加 箭头 ， 选 中 后 的 占 位 符 边 框 如 网 2-26 所 示 。 


EE 


则 第 沦 关 和 ee 


Windows XP、 Wo ok 


图 2-26 选中 后 的 占 位 符 边 框 
选中 后 的 占 位 符 边 框 有 8 个 控制 点 ， 用 户 可 以 根据 需要 利用 鼠标 来 调整 占 位 符 
边框 的 大 小 ， 也 可 以 将 鼠标 放 在 占 位 符 边 框 的 四 角 ， 鼠 标 会 糙 春 变 成 双 辐 箭头， 也 可 以 调整 
占 位 符 边框 的 大 小 。 
利用 光标 只 能 粗略 调整 占 位 符 的 尺寸 ， 如 果 需 要 精确 设置 占 位 符 的 大 小 ， 可 以 利用 
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打开 【设置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 (如 图 2-27 所 示 ) 有 3 种 方法 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 1 选择 【格式 】 一 【 占 位 符 】 羔 单 命令 ,打开 【设置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 。 
方法 2 ”双击 占 位 和 从 边框， 打开 【设置 自选 图 形 格式 】 对话 框 。 


万 法 3 在 占 位 符 边 框 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 【设置 占 位 符 格 式 】 
令 ， 打 开 【 设 置 自 选 图 形 格式 】 对 话 框 。 


谨 置 自选 图 形 格式 


颜色 (C) 无 填充 颜色 ba 


透明 度 (IT): 

晓 条 

颜色 (0) 样式 名 ) 
庶 线 岂 ). 粗 里 亿 ) : 
连接 符 好) : 

前 关 

前 端 形状 时): 后 端 形 状 到 ) 
前 端 大 小 [I): me ol 
口 新 对 象 默 认 值 ) 


[L 确 于 j| 职 肖 | 现 多 人 
图 2-27 【设置 自选 图 形 格 式 】 对 话 框 
ee a 


双击 占 位 符 边 框 ， 打开 【设置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 ， 如 图 2-27 所 示 。 
0 单 击 【尺寸 ] 这 项 卡 ， 如 图 2-28 所 示 。 


诡 置 自选 图 形 格 式 


尺寸 和 旋转 
高 度 伺 ); 从 
旋转 这] : 
纺 故 比 倒 


评语 宽度 凶 : |100 区 


[| 锁定 灵 横 出 忆 ) 
相对 于 图 片 的 原始 尺寸 外] 
2] 灯 敢 映 最 侍 比例 喇 ) 
攻关 率 0): E40 x 480 


原 恕 不 十 


Rl 宽度 : 重新 设置 台 ) 
单 击 该 按钮 
| 确定 _j[ 职 消 ] | 预 入 ?) 


图 2-28 【尺寸 】 选 项 卡 
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在 【 矿 二 和 旋转 】 设 置 区 中 调整 【高 度 】、【 宽 度 】 或 【旋转 】 人 角度。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

调整 旋转 占 位 符 可 以 利用 【绘图 】 工 具 栏 进行 设置 ， 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【给 
图 】 按 钮 ， 在 弹出 的 沫 单 中 选择 【旋转 或 翻转 】 级 联 沫 单 ， 从 中 选择 需要 的 命令 ， 如 
图 2-29 所 示 。 


Iii0moy 


钥 语 把 ) 
国 职 消 组 合 上 
重新 组合 上) 
谷 夏 深 序 太 ) 
癌 格 和 参考 线 [I)..， 
诚 移 千 ) 
对 天 或 全 布地) 


| 自由 
明 站 大 旋转 a0 届 
向 右 旋转 90” 组) 


病 辑 顶 癌 中 ] 
改变 目 选 图 形 忆 ) 


图 2-29 【旋转 或 翻转 】 级 联 沫 单 


2. 复制 、 勇 切 、 粘 贴 和 删除 占 位 符 
用 户 可 以 像 对 文字 对 和 象 一 样 ， 对 占 位 符 进行 复制 、 坊 切 、 业 贴 及 删除 等 基本 编辑 操作 。 
对 占 位 符 的 编辑 操作 与 对 其 他 对 象 的 操作 相同 ， 选 中 之 后 在 功能 区 的 【 勇 贴 板 】 选 项 区 域 
中 选择 【复制 】、 【粘贴 】 及 【和 藤 切 】 等 相应 选项 即 可 。 
。 在 复制 或 剪 切 占 位 符 时 ， 会 连同 复制 或 剪 切 占 位 符 中 的 所 有 内 容 和 格式 ， 以 及 鼎 位 符 
的 大 小 和 其 他 属性 。 
e 当 把 复制 的 占 位 符 粘 贴 到 当前 约 灯 片 时 ， 被 粘贴 的 后 位 待 将 位 于 原 占 位 符 的 附近 ; 当 
把 复制 的 占 位 符 粘 贴 到 其 他 约 灯 请 时 ， 被 粘贴 的 后 位 符 的 位 置 将 与 原 占 位 符 在 约 灯 廊 
中 的 位 置 完 全 相同 。 
。 上 应 位 从 的 芒 切 操作 第 用 来 在 不 同 的 幻灯 刻 间 移动 内 容 。 
。 选中 占 位 符 后 按 (Delete》 键 ,可 以 把 占 位 符 及 其 内 部 的 所 有 内 容 删 除 。 


2. 3.3 ”幻灯 片 中 文本 框 的 使 用 


文本 框 是 一 种 可 移动 、 可 调整 大 小 的 文字 或 图 形容 瘟 ， 它 与 文本 占 位 符 非常 相似 。 使 用 
文本 框 ， 可 以 在 幻灯 厂 中 放置 多 个 文字 块 ， 可 以 使 文字 按照 不 同 的 方向 排列 ， 也 可 以 打破 幻 
灯 户 版 式 的 制约 ， 实 现在 约 灯 片 中 的 任意 位 置 添加 文字 信息 的 目的 。 
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1. 插入 文本 框 

在 PowerPoint 2003 中 插入 一 个 文本 框 ， 文本 框 中 包含 水 平 文本 框 和 垂直 文本 框 ， 本 例 
中 选择 水 平 文本 框 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

国 和 由 选择 【插入 】 一 【文本 框 】 一 【水 平 】 沫 单 命 令 ， 或 者 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 


新 J 杂记 tH) 
加 灯 片 副本 中 ) 
为 灯 片 编 号 凡 ) 
日 期 和 时 间 tT}... 
入 电信/ 
特殊 符号 (Y)... 
外 批注 疗 ) 
eT Op TE 
汶 灯 片 [内 大纲 ] [LL)... 


对 户 加 ]... | 
图 同 #8 尾 接 并 }... Ctrl+F 


图 2-30 ”两 种 插入 水 平 文 本 框 的 方法 

国足 在 编辑 区 拖 动 女 标 绘制 一 个 水 平 的 文本 杠 ， 在 文本 框 中 出 现 一 个 插入 点 ， 这 时 
可 以 在 文本 框 中 输入 需要 的 内 容 ， 并 设置 文字 的 格式 。 

2. 设置 文本 框 

设置 文本 框 的 格式 和 设置 占 位 符 的 格式 一 样 ， 需 要 打开 【设置 文本 框 格 式 】 对 话 框 ， 
这 里 就 不 再 重复 了 ， 详 见 2. 3. 2 小 市 相应 的 内 容 。 

3. 删除 文本 框 

将 要 删除 的 文本 框 选中 ， 然 后 按 〈《Delete〉 键 或 选择 【编辑 】 一 【清除 】 某 单 命 令 ， 
即 可 完成 删除 操作 。 


[| 幻灯 厂 的 滥 示 


利用 演示 文稿 在 屏 妖 上 演示 ， 其 最 大 的 优点 是 可 以 在 约 灯 片 中 次 加 特殊 效 打 并 切换 歼 
果 ， 这 样 不 仅 能 突出 重点 ， 而 且 能 在 讲演 时 增加 视觉 效果 ， 达 到 突出 主题 的 目的 。 


2. 4. 1 设置 幻灯 片 的 切换 方式 


设置 4] 灯 片 切 换 方 式 的 具体 操作 步 又 如 下 。 


24 小 时 零 基础 过 关 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


加 0 打开 相应 的 演示 文稿 ， 找 到 待 调整 的 茶 张 约 灯 户 。 

上 EL7 居 在 【任务 窒 格 】 下 拉 列 表 中 选择 【 约 灯 户 切 换 】 ， 弹 出 如 图 2-31 所 示 的 任务 窗 
格 ， 在 列表 框 中 选择 一 种 条 灯 厂 切换 方式 ， 夯 最 下 方 的 【 目 动 预 帘 】 复 选 框 被 选中 ， 则 当 
前 工作 区 域 的 幻灯 刻 马 上 就 能 以 所 选择 的 切换 方式 预览 效果 。 


亿 环 并 让 ,到 下 一 声音 
开始 时 


换 片 方式 
回 单 击 鼠 标 时 
和 因 隔 | 闭 


让 用 击 所 向 抽 二 二 
阴 ”播放 天 因为 届 片 放映 
Il 选中 证 p= 


图 2-31 【幻灯 片 切 换 】 任 务 窗 格 


四 切换 方式 列表 下 方 还 有 【 慢 速 】、 【中 速 】 和 【快速 】3 种 切换 速度 可 供 选 择 。 

国 2 上 【声音 】 设置 区 用 来 选择 切换 时 的 背景 声音 效 打 。 

【 换 拨 方式】 设置 区 用 来 决定 手工 还 是 目 动 切换 。 如 果 选 中 【 单 击 鼠 标 时 】 复 
选 枉 ， 则 在 放映 约 灯 片 时 ， 每 单 击 一 次 鼠标 ， 就 切换 一 张 约 灯 片 ; 如 采 选 择 【 每 隔 】 复 选 
框 ， 则 需要 在 数值 设置 和 框 中 设置 一 个 数字 ， 表 示 经 过 这 段 时 间 (以 秒 为 单位 ) 后 目 动 切换 。 


如 来 需要 将 所 选择 的 切换 方式 应 用 于 所 有 的 幻灯 片 ， 可 以 单 击 【 应 用 于 所 有 幻灯 厂 】 
按钮 。 


2. 4.2 放映 演示 文稿 


1， 放映 演示 文稿 
编辑 好 演示 文稿 后 ， 在 打印 出 幻灯 片 之 前 ， 可 先 观看 放映 效果 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
国术 上 单 击 【从 当前 约 灯 片 开始 放映 】 接 钮 哇 ; 在 要 从 第 一 张 约 灯 片 开始 放映 ， 可 以 


选择 【 约 灯 请 放映 】 一 【观看 放映 】 荣 单 命 令 ， 或 者 选择 【视图 】 一 【 约 灯 请 放映 】 沫 单 
a 


当 屏 才 正 处 于 约 灯 所 的 放映 状态 时 ， 单 击 一 次 鼠标 左 键 ， 将 切换 到 下 一 张 约 灯 
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刻 。 单 击 鼠 标 右 键 可 以 打开 幻灯 片 演示 控制 茉 单 ， 利 用 演示 控制 末 单 就 可 以 进行 演示 文 稳 放 
映 过 程 的 控制 。 
2. 及 时 指出 文稿 重点 
在 放映 演示 文稿 过 程 中 ， 可 以 在 文稿 中 画 出 相应 的 重点 内 容 。 方 法 是 右 击 鼠 标 ， pih 
的 快捷 菜单 中 选择 【指针 选项 】 一 【圆珠笔 】 命 令 或 【 息 尖 笔 】 或 【 严 光 笔 ]】 命令 ,上 上 
时 ， 交 标 会 变 成 绘图 笔 ， 用 户 可 以 在 屏幕 上 画 出 相应 的 重点 内 容 。 
若 要 选择 绘图 笔 颜 色 ， 可 在 右键 快捷 染 单 中 选择 【指针 选项 】 一 【墨迹 颜色 】 级 联 沫 
单 ， 在 弹出 的 命令 列表 中 选择 一 种 满意 的 颜色 ， 如 图 2-32 所 示 。 
| 下 一 张 WH 
上 一 张 外 ) 
上 次 查看 过 的 的 
定位 至 罗 灯 片 EY 
自 定 党 放 映 总 ] 


屏幕 马 ) 
晤 指针 选项 各 ) 二 让 荫 头 局 ) 
帮助 各 网 国 珠 笔 包 ) 
暂停 名 ) ZX 秸 尖 笔 
结束 放映 第 ) | 闪光 笔 册 
EC | DO 自动 
图 口 硬 口 面 国 口 国 
捧 除 乱 灯 片上 的 所 有 墨迹 EE) me 
箭头 选项 加) ;| 
夯 | 男 国画 画面 面 国 
国 国 口 面 硬 硬 古国 
园 国 口 国 回国 国 口 


图 2-32 设置 绘图 笔 颜 色 


2.4.3 幻灯 片 跳 转 


在 放映 文 稳 时 ， 和 常常 需要 从 一 张 幻 灯 片 跳 转 到 另 一 张 和 幻灯 片 ， 可 以 根据 需要 选择 下 面 的 
方法 来 实现 。 

方法 1 定位 法 。 

单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 六 单 中 选择 【定位 至 幻灯 片 】 一 【 (要 跳 转 的 ) 幻灯 厂 】 


偷 令 。 


守 


方法 2 序号 法 。 

如 果 知 道 要 跳 转 的 幻灯 片 序号 ， 可 以 用 键盘 直接 输入 相应 的 序号 ， 然 后 按 《Enter〉 键 
即 可 跳 转 过 去 。 

方法 3 超 链接 法 。 

如 果 要 跳 转 的 幻灯 片 是 固定 的 (如 从 2 号 跳 转 到 1 号 )， 可 以 在 制作 幻灯 片 时 ， 将 两 张 
约 灯 片 链接 起 来 。 

将 两 张 幻 灯 片 链接 起 来 的 方法 : 选中 要 作为 超 链 接 的 部 分 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 选择 【 超 链 接 】 人 命令， 打开 【搬入 超 链接 】 对话 框 ， 如 图 2-33 所 示 ， 单 击 【 本 文 
档 中 的 位 置 】 选 项， 选择 男 一 张 幻灯 片 即 可 。 
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要 显示 的 文字 (): teashr |[ 且 本 后 四 


人 J] 灯 片 预 昂 : 


选择 一 张 幻 灯 片 


显示 并 公 回 [3 


图 2-33 【插入 超 链接 】 对 话 框 


Ee 效 示 文 称 的 打印 


当 一 份 演示 文稿 制作 完成 以 后 ， 有 时 需要 将 演示 文稿 打印 出 来 。PowerPoint 2003 允许 用 
户 选 择 以 彩色 或 黑白 方式 (大 多 数 演 示 文 稿 设计 是 彩色 的 ， 而 打印 幻灯 片 或 讲义 时 通常 选 
用 黑白 颜色 。 用 户 可 以 在 打印 演示 文稿 之 前 先 预先 一 下 幻灯 片 和 讲义 的 黑白 视图 ， 再 对 黑 拍 
| 了 调 市 ) 来 打印 演示 文稿 的 约 灯 片 、 讲 义 、 大 纲 或 备注 页 。 

. 页面 设置 

ee 选择 【文件 】 一 【页 面 设置 】 有 亲 单 命令 ， 打开 
如 图 2-34 所 示 的 【页 面 设置 】 对 话 框 。 在 该 对 话 框 中 可 以 按照 需求 设置 幻灯 片 的 大 小 、 打 
印 方 问 等 项 目 。 


图 2-34 【页 面 设置 】 对 话 框 


2. 打印 
页 面 设置 完成 后 ， 即 可 进行 打印 ， 选 择 【 文件】 一 【打印 】 羔 单 命令 ,打开 如 图 2-35 
所 示 的 【打印 】 对 话 框 。【 打 印 范围 】 设 置 区 用 于 选择 要 打印 的 约 灯 太 的 范围 ， 可 以 选择 
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全 部 打印 或 只 打印 当前 幻灯 片 ， 还 可 以 任意 指定 要 打印 幻灯 片 的 编号 ， 比 如 : 选中 【 幻 
灯 片 】 单 选 按钮 ， 然 后 在 右边 输入 “1, 3, 5 -12”， 就 会 打印 第 1、3、5 ~12 张 幻 灯 片 的 
内 容 。 


打印 机 
名 入 | sansune SCX-4300 Seri 站 属性 站 ) 
状态 : 宇 用 查找 打印 机 DY... 


EH Samsune SCX-d43D00 Series 

位 置 : USEOD1 

批注 : 口 打 印 到 次 件 起) 

打印 范围 从 数 

全 全 部 以 ) 中 当前 2 片 人 0) 选 定 妇 灯 片 (8) 打印 份 数 电 ) 
自 定 六 放 贞 各 ): 1 


ao ses < 了 
请 输 六 J 灯 片 编号 或 划 灯 片 范围 。 例 如 ,1,3,5-12 


逐 份 打印 问 ) 


进 记 
每 页 如 灯 片 数 (E): [8 | 二 也 
ee L 引 [La 
顺 奈 : 水 平 亿 】 雪 直 总 ) 加 加 


[根据 纸张 调整 坟 小 伍 ) 打印 隐 凑 2] 灯 片 出 ) 
品 幻 灯 片 加 框 好 
打印 批注 和 垩 三 标记 


[CD ] a 考 二 下 


图 2-35 【打印 】 对 话 框 


打印 内 容 包括 约 灯 片 、 讲 义 、 备 注 页 和 大 纲 视图 等 。 可 以 选择 在 一 页 打印 纸 上 打 印 单 张 
约 灯 片 ， 也 可 以 选择 在 一 页 打印 纸 上 打 印 2 张 、3 张 或 是 6 张 约 灯 片 。 在 打印 【观众 讲义 】 
时 ， 一 张 A4 纸 通常 打印 2 张 或 3 张 较为 合适 。 在 打印 胶片 时 ， 通 常 选择 每 页 打印 一 张 幻灯 
片 。 选择 好 各 选项 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


经 由 例题 


本 市 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 2-1~ 例 2-21 对 应 软件 中 第 2 章 201 ~221) 


例 2-1 在 第 4 张 幻灯 片 后 添加 一 个 “标题 幻灯 片 ”版 式 的 幻灯 片 ， 并 输入 标题 : 讲解 
大 纲 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “添加 新 约 灯 请 ” 这 个 考点 。 

单 击 幻 灯 片 窗 格 中 的 第 4 张 幻灯 片 。 

单 击 【插入 】 菜 单一 【新 幻灯 片 】 命 令 ， 打开 【幻灯 片 版 式 】 任 务 窗 格 ， 如 图 
2-36 所 示 。 

单 击 【 任 务 窗 格 】 中 【应 用 幻灯 片 版 式 】 第 1 行 第 1 列 样式 ， 单 击 【 单 击 此 处 
添加 标题 】， 输 入 “讲解 大 纲 ”。 

在 编辑 区 空白 处 单 击 鼠 标 左 键 查看 效果 。 
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例 2-2 把 当前 演示 文稿 的 第 2、4 张 约 灯 片 同 时 复制 到 第 4 张 幻 灯 片 之 后 。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “ 约 灯 请 顺序 的 调整 ”这 个 考点 。 ;各 灯 片 版 式 

按 住 (Ctrl〉 键 单 击 第 2 张 和 第 4 张 幻 灯 片 。 
按 下 组 合 键 (Ctrl +Cy 。 应 用 如 灯 片 版 式 : 
在 第 5 张 幻灯 片 前 单 击 鼠 标 左 键 。 
按 下 组 合 键 〈《Ctrl + V)。 

在 编辑 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 2-3 在 浏览 视图 下 ， 选 中 除了 第 2、5 张 之 外 的 所 有 
约 灯 片 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “选择 幻灯 片 ” 这 个 考点 。 

单 击 第 1 张 幻 灯 片 。 

按 住 《Ctrl〉 键 的 同时 ， 依 次 单 击 第 3、4、6、7 
张 幻灯 片 。 


例 2-4 用 鼠标 操作 J] 灯 片 交换 站 页 和 末 页 的 顺序 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 约 灯 片 顺 序 的 调整 ”这 个 考点 。 

在 第 1 张 弥 灯 片上 单 击 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 到 第 3 
张 约 灯 片 后 松 开 鼠 标 左 键 。 


D 本 
训 | | bl 
1 1 I 三 1 1 -一 一 


四 四 加 回 插 和 新 幻灯 片 时 放 暴 
在 第 2 张 幻 灯 片 上 单 击 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠标 到 第 1 
张 约 灯 所 前 松 开 鼠标 左 键 。 图 2-36 【幻灯 片 
在 编辑 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 查看 效果 。 版 式 】 任 务 窗 格 


例 2-5 在 幻灯 片 普 通 视图 下 删除 第 2 ~4 张 幻灯 片 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “删除 约 灯 片 ”这 个 考点 。 

按 住 〈《Ctl》 键 ， 同 时 单 击 第 2、3、4 张 幻 灯 片 。 
单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【删除 幻灯 片 】 命 令 。 


例 2-6 将 约 灯 户 大 小 设置 为 B5 (ISO) 纸张 (176 x250 蝇 米 ) ， 约 灯 撒 编号 起 始 值 为 
0， 约 灯 卢 的 打印 方 回 为 横 问 ， 和 备注、 讲义 和 大 纲 打 印 方 加 为 纵 回 。 

解析 :本题 主要 考核 “打印 演示 文 向 ”这 个 知识 点 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【页 面 设置 】 命 令 ， 打 开 【 页 面 设置 】 对 话 框 ， 如 网 2-37 
所 未。 


A 
委 纸张 297x420 毫米 ) 罚 | 一 幻灯 片 


宽度 他 ) 四 纵向 加) 


[0 国 | 厘米 〇 横向) 
高 度 外 ): 备注 、 讲 义 和 大 细 
0 图 | 人 纵向 @) 
幻 厅 片 编号 起 始 值 A 


A | 
| 


图 2-37 【页 面 设置 ) 对 话 框 
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单 击 【 约 灯 片 大 小 】 下 拉 和 街头 ， 选 择 【B5 (ISO) 纸张 (176 x250 坚 米 ) ] 。 
单 击 【 约 灯 片 】 中 的 【横向 】 单 选 框 ， 选 中 【和 备注、 讲义 和 大 纲 】 中 的 【 纵 
单 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 2-7 设置 当前 选中 文字 为 60 号 、 加 下 画 线 、 红 色 ， 字 体 对 齐 方式 为 底 端 对 齐 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文字 格式 ”这 个 知识 点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 网 2-38 所 示 。 


问 


| 


效果 


口 下 画 线 包 ) 上 标 @&) 
口 阴影 &) 偏 移 CI): | 1 
口 阳 文 到 ) 口 下 标 @) 口 新 对 象 默 认 值 @) 


图 2-38 【字体 】 对 话 框 
单 击 【 字 号 】 列 表 中 的 【60】， 选 中 【效果 】 中 的 【下 画 线 】 复 选 框 。 
单 击 【 颜 色 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【 红 色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【字体 对 齐 方式 】 一 【 底 端 对 齐 】。 


例 2-8 在 幻灯 片 编辑 窗 格 上 同时 删除 当前 约 灯 片 中 “长 春 金 天 宇 ” 整 段 文字 (不 可 
逐 字 删除 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “幻灯 片 中 文字 和 段落 的 删除 ”这 个 知识 点 。 

拖 忠 鼠标 选中 从 “长 春 金 天 宇 ” 到 “企业 ”的 文字 。 

单 击 【 编辑】 表单 一 【清除 】 命 令 。 

例 2-9 请 利用 工具 栏 设置 当前 选中 文字 的 字体 为 楷体 _GB2312、 倾 斜 ， 自 定义 颜色 的 
三 原色 分 别 为 255，145，155。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文字 和 段落 格式 ”考点 中 的 “使 用 【格式 】 工 具 栏 设 置 字 
符 格 式 ”。 

单 击 【 字 体 】 下拉 箭头 ， 单 击 【 楷 体 _GCB2312 ] 。 

单 击 【格式 】 工 具 栏 上 的 【倾斜 】 按钮 。 

单 击 【格式 】 工 具 栏 上 的 【字体 颜色 】 下 拉 箭 头 ， 如 图 2-39 所 示 。 

单 击 【其 他 颜色 】， 打 开 【 颜 色 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 】 选 项 卡 ， 如 图 2-40 
所 示 。 

设置 【红色 】 为 “255”, 设置 【绿色 】 为 “145”, 设置 【 蓝 色 】 为 “155”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 编 辑 区 空白 位 置 。 


例 2-10 请 将 当前 幻灯 片 中 文本 框 内 3 个 段落 整体 左 缩 进 6 厘米 。 


[| BEX | EDE 
| 颜色 (C): 取消 


TT 颜色 模式 Q): KE 
I 红色 后 
面 || 面 加 面 面 目 口 | 绿色 (@): 
a | 蓝 色 @): 


其 他 颜 色 而 ) 

图 2-39 字体 颜色 列表 图 2-40 【 目 定 义 】 选 项 卡 
解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文字 和 段 沙 格 式 ” 考 点 中 的 “调整 段落 缩 进 格式 ”。 
单 击 【 视 图 】 荣 单一 【标尺 】 命 令 。 
在 “系统 ”二 字 前 按 下 忌 标 左 键 ， 拖 忠 鼠 标 到 第 3 段 未 松 开 。 
在 【 左 缩 进 】 按 钮 上 按 下 鼠标 左 键 ， 拖 奥 鼠 标 到 6 厘米 处 松 开 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 
例 2-11 将 幻灯 片 中 的 “ 饮 茶 始 于 中 国 ” 所 在 段落 与 前 后 两 段 间 的 距离 设置 为 


0.4 行 。 


疹 对 齐 ”。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文字 和 段 沙 格式 ”中 的 “设置 段落 行距 ”这 个 知识 点 。 

在 “ 饮 条 属于 中 国 ”前 单 击 鼠 标 左 键 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单 中 的 【行距 】 命 令 ， 打开 【行距 】 对 话 框 ， 如 图 2-41 所 示 。 
设置 【有 段 前 】 和 【上 段 后 】 均 为 “0.4”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 编辑 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 2-12 请 将 当前 约 灯 片 中 文本 框 内 的 文字 设置 为 “两 


解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文字 和 段落 格式 ”中 的 “ 设 


置 文字 和 段落 之 间 的 对 齐 方式 ”这 个 知识 点 。 图 2-41 【行距 】 对 话 框 


单 击 文本 框 。 
单 击 【格式 】 沫 单一 【对 齐 方式 】 一 【两 喘 对 齐 】 命令。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 2-13 调整 文本 框 的 宽度 ， 使 文本 框 的 左边 线 与 约 灯 片 的 左边 线 对 齐 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “ 约 灯 片 中 文本 框 的 使 用 ”这 个 考点 。 

用 鼠标 回 左 拖 鼻 文本 框 左 侧 边 绿 框 至 约 灯 片 左边 线 。 

单 击 编辑 区 空 日 位 置 。 


第 2 章 “编辑 幻灯 卢 02 


例 2-14 ”以 水 平 、 竖 直 标 尺 线 交点 为 起 点 ， 绘 制 一 个 竖 直 文本 框 ， 并 输入 “李白 诗 集 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “ 约 灯 片 中 文本 框 的 使 用 ”考点 中 的 “ 捅 和 人 文本 框 ”。 

单 击 【 插 入 】 亲 单一 【文本 框 】 一 【垂下 】 命 令 。 
在 约 灯 片 中 拖 鼻 鼠标 ， 绘 制 文本 框 ， 如 网 2-42 所 示 。 


[区 凤 | 国 


"李白 (701 年 2 月 28 日 一 | 
?62 年 ) ， 字 太 日 ; 汉 | 
四 川 省 江油 市 青 莲 一 


， 李白 乘 舟 将 欲 行 ， 
"和 忽 闻 岸上 踏歌 声 . 
。 桃花 潭 水 深 千 尺 ， 
* 不 及 汪 伦 送 我 情 。 
4 | 晤 | 望 天 门 山 
天 门 中 断 楚 江 开 ， 
b) 闫 水 东 流 至 此 回 。 
两 岸 青山 相对 出 ， 
孤 帆 一 片 日 边 来 。 


5 | 国 | 送 孟 浩然 之 广陵 


单 击 此 处 添加 备注 oh 


_ +h 1 下 了 科 共同 未 4 


ER I 四 
图 2-42 绘制 文本 框 
在 文本 框 中 输入 “ 李 日 诗集 ”。 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 2-15 设置 当前 幻灯 刻 中 的 文本 框 的 格式 为 文本 锁定 点 为 中 部 ， 内 部 左边 中 和 右边 


距 各 为 1 厘米 。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “ 约 灯 户 中 文本 框 的 使 用 ”考点 中 的 “设置 文本 框 格式 ”。 
单 击 文本 框 。 
单 击 【格式 】 沫 单一 【文本 框 】 人 命令， 打开 【 设 置 文本 框 格式 】 对 话 框 ， 如 


图 2-43 所 示 。 


单 击 【文本 框 】 选 项 卡 -、 【文本 锁定 点 】 下 拉 框 -> 【中 部 】。 
设置 【 左 】 为 “1 厘米 ”, 设置 【 右 】 为 “1 厘米 ”， 如 图 2-44 所 示 。 


EE | 图 片 | 文本 框 | web | | 颜色 和 线条 ‖ 尺寸 ‖ 位 置 | 图 | 
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自选 图 形 中 的 文字 换行 亿 ) 


器 ] 将 自选 图 形 中 的 文字 旋转 90” (E) 


后 端 形 状 匡 ): 
后 端 大 小 区) : 


对 象 默 认 值 下 ) 


取消 Pp) : 取消 
图 2-43 【设置 文本 框 格式 】 对 话 框 图 2-44 设置 文本 框 格 式 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 2-16 将 幻灯 刻 中 选中 的 文本 框 内 部 的 填充 效 末 设置 为 从 左 癌 右 逐 渐变 深 ， 垂下 反 


纹样 式 。 


解析 ， 本 题 主要 考核 “ 约 灯 片 中 文本 框 的 使 用 ”考点 中 的 “设置 文本 框 格式 ”。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【文本 框 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 文本 框 格式 】 对话 框 。 

单 击 【 填 充 】 设 置 区 下 的 【颜色 】 下 拉 框 ， 选 择 【 填 充 效 果 】， 打 开 【 填 充 效 
对 话 框 ， 如 图 2-45 所 示 。 


〇 中 心 幅 射 如 


图 2-45 【填充 效果 】 对 话 框 
中 【 单 色 】 单 选 框 ， 选 中 【垂直 】 单 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 【 设 置 
of] es 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
0 单 市 编辑 区 空 和 白 位 置 。 


例 2-17 删除 当前 约 灯 片 中 红色 文字 所 在 的 横 排 文本 框 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 约 灯 上 请 中 文本 框 的 使 用 ”考点 中 的 “删除 文本 框 ”。 
单 击 约 灯 片 中 的 红色 文字 。 

单 击 当前 选中 的 文本 框 边缘 。 

四 单 击 【编辑 】 羔 单一 【清除 】 命 令 。 


例 2-18 在 当前 约 灯 所 文档 中 将 选中 的 文本 框 水 平 与 对 直方 回 同 时 缩 小 至 原来 


的 80% 。 


解析 : 本 题 主 要 考 查 “ 约 灯 所 中 文本 框 的 设置 ”考点 中 的 “调整 文本 框 大 小 ”。 
单 击 【格式 】 深 单一 【文本 和 框 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 文本 框 格式 】 对 话 框 ， 单 击 


【 矿 才 】 选 项 卡 。 


设置 【高 度 】 为 “80%”， 选 中 【锁定 纵横 比 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 2-19 在 普通 视图 下 ， 给 当前 幻灯 片 正 文 文本 占 位 符 的 第 2 
解析 : 本 题 主要 考核 “ 约 灯 片 中 文本 的 输入 ”这 个 考点 。 


在 “ 归 忠 南山 隆 ” 前 单 击 鼠 标 左 键 。 
在 文本 框 中 输入 “ 君 言 不 得 意 ”。 
早 击 编辑 区 空 晶 位置 查 看 结 


例 2-20 当前 约 灯 片 显示 方式 为 约 灯 片 窗 格 ， 将 约 灯 所 中 文本 框 的 最 后 两 行进 


切换 到 大 纲 窗 格 后 ， 绸 粘贴 到 大 纲 窗 格 中 的 该 约 灯 瞩 最 后 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “ 约 灯 卢 中 文字 和 段落 的 复制 、 


甬 切 及 移动 ”也 


这 个 考点 。 


拖 呈 鼠标 选中 最 后 两 行 ， 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【 勇 切 】 命 令 。 


单 击 【 大 纲 】 选 项 卡 ， 如 图 2-46 所 示 。 
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中 : | 国 | 简 述 过 程 
“ 简 述 各 个 过 程 
| : 回教 学 过 程 
。 1. 引入 学 习 ， 提 出 问题 
"2. 自主 观察 
"3. 交流 研讨 
4 建立 假设 
.5 .设计 实验 


教学 过 程 


1. 引 入 学 习 ， 提 出 问题 
日 2. 自 主观 察 
目 3. 芭 流 研讨 
目 4 .建立 假设 
和 5. 设计 实验 | 


SS 
百 


中 ,[ 回 | 教学 重 / 礁 点 


“重点 : 观察 
。 难点 :实验 过 程 
5 | 国 | 自主 观察 
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单 击 此 处 渗 加 备注 


-NO A 


J] 灯 片 3/5 


7 
图 2-46 单 击 【 大 纲 】 选 项 卡 的 显示 
在 【大 纲 】 窗 格 中 的 “5. 计划 实验 ”后 单 击 鼠标 左 
键 ， 下 Enter》 键 。 
单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【粘贴 】 命 令 。 


例 2-21 设置 当前 约 灯 所 切换 效 末 为 “新 闻 快 报 ”， 速 度 为 中 
速 ， 声 音 为 打字 机 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “设置 约 灯 瞩 切换 方式 ”这 个 卷 点 。 


单 击 【 约 灯 片 放映 】 荣 单一 【 约 灯 片 切换 】 命 令 ， 打 
开 【 约 灯 户 切换】 任务 窗 格 ， 如 网 2-47 所 示 。 


单 击 【 应 用 于 所 选 幻 灯 片 】 中 的 【新 闻 快 报 】， 单 击 


【速度 】 下 拉 框 ， 选 择 【 中 速 】， 单 击 【 声 音 】 下 拉 框 ， 选 择 【 打 
字 机 ]】。 


单 击 任务 窗 格 的 关闭 按钮 。 


GIVE 


" EE AAA 


aa 


应 用 于 所 选 幻 果 片 : 


从 全 黑 沙 出 和 
新 闻 快报 
向 下 推出 昼 | 


二 让 人 的 效 二 


换 片 方式 
单 击 鼠 标 时 


口气 隔 | * 


应 用 于 所 有 幻灯 片 
国 知 灯 片 放 映 


回 自动 预览 
图 2-47 【 约 灯 族 
切换 】 任 务 窗 格 


» 


列 首部 插入 “ 君 语 不 得 音 ”。 


行 勇 切 ， 
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了 和 册 职 , 称 , 计 , 算 , 机 考 * 试 ,专用 ,辅导 教 \ 村 
1 ”24 小 时 零 基础 过 关 一 -PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 
单元 测试 
请 读者 运行 随 书 软件 ,将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 2 草 的 题 做 一 过 ， 每 
1 完 答 


赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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设计 幻 刘 请 


本 草 详 细 讲 解 PowerPoint 2003 中 幻灯 片 版 式 的 类 型 、 应 用 使 用 项 目 符号 和 编号 ， 利 
用 育 景 、 配 色 方 案 、 模 板 来 修饰 ， 加 密 演 示 文 稿 等 功能 。 放 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 ， 一 边 在 配 
套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


Bas 幻灯 族 版 式 


版 式 是 在 约 灯 户 上 安排 文 、 图 、 表 和 画 的 相对 位 置 。 版 式 的 设计 是 约 灯 族 制作 中 最 重要 
的 环节 ， 一 个 好 的 布局 目 然 会 有 恨 好 的 演示 效 末 。 通 过 在 约 灯 卢 中 巧妙 地 安排 各 个 对 象 的 位 
置 ， 能 够 更 好 地 达到 吸引 观众 注意 力 的 目的 。 


3. 1.1 幻灯 片 版 式 的 类 型 


约 灯 户 版 式 是 PowerPoint 2003 中 的 一 种 常规 排版 的 格式 ， 通过 幻灯 片 版 式 的 应 用 可 以 
更 加 合理 、 人 简洁 地 对 文字 、 图 片 等 完成 布局 。 版 式 由 文字 版 式 、 内 容 版 式 、 文 字 版 式 和 内 容 
版 式 及 其 他 版 式 这 4 个 版 式 组 成 。 在 PowerPoint 2003 中 已 经 内 置 了 几 个 版 式 类 型 供用 户 使 
用 ， 利 用 这 4 个 版 式 可 以 轻松 地 完成 约 灯 族 的 制作 和 运用 。 
1. 文字 版 式 的 具体 介绍 及 作用 
。 你 题 纠 灯 户 版式 。 该 版 式 主要 用 于 演示 文稿 的 衣 页 约 灯 片 或 内 容 中 的 标题 约 灯 片 ， 包 
含 标题 和 副标题 两 个 文本 占 位 符 。 

。 你 题 和 文本 版 了 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 为 主 的 约 条 帮 ， 包 合 一 个 标题 和 一 个 市 有 项 
目 从 号 或 标号 的 两 个 文本 占 位 和 从。 

® 只 有 标题 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 为 主 的 纠 灯 片 ， 包含 一 个 标题 的 文本 占 
位 符 。 

。 标题 和 两 栏 文字 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 为 主 的 约 灯 户 ， 包 会 一 个 标题 和 两 个 市 
有 项 目 符号 或 编号 的 3 个 文本 占 位 符 。 

。 你 题 和 坚 排 文字 厂 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 为 主 的 约 灯 户 ， 包 含 一 个 标题 和 一 个 坚 
排 带 有 项 目 符号 或 编号 的 两 个 文本 占 位 符 。 

。 对 和 直 排 列 标题 与 文本 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 为 主 的 约 灯 片 ， 包 含 紧 排 标题 和 坚 
排 汕 有 项 目 符 号 或 标号 的 两 个 文本 占 位 和 从。 

2， 内 容 版 式 的 具体 介绍 及 作用 

® 空 归 版式。 该 版 式 是 没有 任何 占 位 符 的 版 式 ， 设计 者 可 以 日 由 设计 版 面 效 果 。 


的 
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® 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 藤 贴画 、 图 表 、 组 织 结构 图 、 图 示 、 图 厂 、 


媒体 前 辑 等 为 表现 对 象 ， 不 包含 标题 的 纠 灯 片 ， 版 面 上 只 有 一 个 正文 内 容 占 
位 符 。 

® 标题 和 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 静 贴画 、 图 表 、 组 织 结构 图 、 图 示 、 
图 片 、 媒 体 筋 辑 等 为 表现 对 象 ， 包含 一 个 标题 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 
位 符 。 

。 标题 和 两 项 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 冀 贴画、 图 表 、 组 织 结构 图 、 图 
示 、 图 片 、 媒 体 艾 辑 等 为 表现 对 象 ， 包 含 一 个 标题 文本 占 位 符 和 两 个 正文 内 容 占 
位 符 。 

标题 、 一 项 小 型 内 容 和 一 项 大 型 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 静 贴画、 图 表 、 
组 织 结构 图 、 图 示 、 图 片 、 媒 体 剪辑 等 为 表现 对 象 ， 包 含 一 个 标题 文本 占 位 符 和 3 个 
正文 内 容 占 位 符 。 

标题 、 两 项 小 型 内 容 和 一 项 大 型 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 坟 贴画 、 图 表 、 
组 织 结构 图 、 图 示 、 图 片 、 媒 体 剪辑 等 为 表现 对 象 ， 包 含 一 个 标题 文本 占 位 符 和 3 个 
正文 内 容 占 位 符 。 

标题 和 4 项 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 勇 贴画 、 图 表 、 组 织 结构 图 、 图 示 、 
图 片 、 巡 体 剪辑 等 为 表现 对 象 ， 包 会 一 个 标题 文本 占 位 符 和 4 个 正文 内 容 占 位 符 。 
文字 版 式 和 内 容 版 式 的 具体 介绍 及 作用 

标题 、 文 本 瑟 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 鄞 贴画、 图表 、 组 织 结构 图 、 图 
示 、 图 片 、 媒 体 剪 辑 等 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 符 
和 一 个 正文 内 容 占 位 和 从。 

标题 、 内 容 写 文本 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 鄞 贴画、 图表 、 组 织 结构 图 、 图 
示 、 图 片 、 媒 体 剪 辑 等 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 符 
和 一 个 正文 内 容 占 位 和 从。 

标 圳 、 文 本 与 两 项 内 容 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 藤 贴画、 图 表 、 组 织 结构 图 、 
图 示 、 图 片 、 媒 体 剪 辑 等 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 
从 和 两 个 正文 内 容 占 位 符 。 

标 圳 、 两 项 内 容 与 文本 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 藤 贴画 、 图 表 、 组 织 结构 图 、 
图 示 、 图 片 、 媒 体 剪 辑 等 为 表现 对 象 ， 包括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 
从 和 两 个 正文 内 容 占 位 符 。 

标题 和 文本 在 内 容 之 上 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 前 贴画、 图 表 、 组 织 结构 图 、 
图 示 、 图 片 、 媒 体 剪 辑 等 为 表现 对 象 ， 包括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 
从 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

标题 和 内 容 在 文本 之 上 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 表格 、 前 贴画、 图 表 、 组 织 结构 图 、 
图 示 、 图 片 、 媒 体 剪 辑 等 为 表现 对 象 ， 包括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 
从 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

标题 和 两 项 内 容 在 文本 之 上 厂 式 。 该 版式 用 于 正文 以 表格 、 勇 贴画 、 图 表 、 组 织 结构 
图 、 图 示 、 图 片 、 媒 体 毅 辑 等 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 
占 位 符 和 两 个 正文 内 容 占 位 符 。 


ww 


位 符 组 成 ， 而 占 位 符 可 放置 文学 (如 标题 和 项 目 符号 列 
表 ) 和 约 灯 厂 内 容 ( 如 表格 、 图 表 、 图 片 、 形 状 和 尽 贴 
画 ) 。 基 本 版 式 由 标题 和 项 目 符号 列表 的 占 位 符 组 成 。 


窗 格 中 为 其 选择 一 种 版 式 。 版 式 涉 及 所 有 的 配置 内 容 ， 但 
也 可 以 选择 一 种 空 日 版 式 。 
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4. 其 他 版 式 的 具体 介绍 及 作用 

。 垂 朋 排列 标题 昌文 本 在 图 表 之 上 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 图 表 为 表现 对 象 ， 包 
括 标题 的 约 灯 片 ， 包 括 一 个 标题 文本 电位 符 、 一 个 竖 排 正文 文字 的 文本 丘 位 符 和 一 个 
正文 内 容 占 位 符 。 

® 标题 、 坟 贴画 与 竖 排 文学 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文学 和 去 贴 画 为 表现 对 象 ， 包 
括 一 个 标题 文本 占 位 符 、 一 个 竖 排 正文 文字 的 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 
位 符 。 

。 标书 、 文 本 与 芒 巾 画 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 雯 贴画 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标 
题 文本 后 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 竺 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

。 标题 、 蔓 贴画 与 文本 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 雯 贴画 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标 
题 文本 后 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 竺 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

。 标题 、 文 本 与 图 表 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 图 表 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文 
本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 位 和 从。 

。 标 局 、 图 表 与 文本 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 图 表 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文 
本 占 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 位 和 从。 

。 标题 、 文 本 与 媒体 剪辑 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 媒体 剪辑 为 表现 对 象 ， 包 括 一 
个 标题 文本 后 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

。 标题 、 媒 体 和 剪辑 与 文本 厂 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 媒体 剪辑 为 表现 对 象 ， 包 括 一 
个 标题 文本 后 位 符 、 一 个 正文 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

。 标题 和 表格 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 文字 和 表格 为 表现 对 象 ， 包 括 一 个 标题 文本 占 位 
从 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 

。 标题 和 图 示 或 组 织 结构 图 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 组 织 结构 图 或 图 示 为 表现 对 象 ， 包 
括 一 个 标题 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 位 符 。 


。 标题 和 图 表 版 式 。 该 版 式 用 于 正文 以 图 表 为 表现 对 一 一 一 到 
象 ， 包 括 一 个 标题 文本 占 位 符 和 一 个 正文 内 容 占 应 用 幻灯 片 版 式 : 


位 从。 
EE jt 
世上 


3. 1.2 幻灯 片 版 式 的 应 用 
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版 式 指 约 灯 片 内 容 在 约 灯 片 上 的 排列 方式 。 夏 式 由 占 


每 次 添加 新 约 灯 片 时， 郡 可 以 在 【 约 灯 请 版 式 】 任 务 


避 | 园 重 画 重 


| | -au ll] wet 
揪 六 新 蜀 灯 片 时 前 映 


打开 【 约 灯 片 版 式 】 任 务 窗 格 ， 如 图 3-1 所 示 ， 有 3 


种 方法 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


方法 1 选择 【格式 】-*【 幻 灯 片 版 式 】 菜 单 命令 。 图 3-! 【多 因 户 版 式 】 任 务 窗 格 
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方法 2 ”在 约 灯 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 约 灯 户 版 式 】 命 令 。 
方法 3 在 打开 的 任务 窗 格 中 单 击 【 开 始 工作 】 下 拉 沫 单 ， 从 中 选择 【 约 灯 片 版 式 】 


为 当前 幻灯 片 设置 版 式 的 具体 操作 步 又 如 下 

由 选中 需要 应 用 版 式 的 幻灯 片 。 

到 选择 【格式 】 一 【幻灯 片 版 式 】 菜 单 命令 ， 打开 【幻灯 片 版 式 】 任 务 窗 格 ， 如 
图 3-1 所 示 。 

目 由 对 选择 所 知 的 幻灯 片 版 式 。 

每 一 种 约 灯 族 版式 都 有 一 个 名 称 以 便 区 分 ， 将 光标 移动 到 供 选 择 的 约 灯 所 版 式 上 ， 光 标 
下 方 怠 会 出 现 该 版 式 名 称 的 屏幕 提示 。 如 采 只 ( 需 输 入 文本 ， 则 在 文学 版 式 中 选择 合适 的 幻灯 
片 版 式 ; 如 有 果 要 插入 可 贴 画 ， 则 在 内 容 版 式 或 文学 和 内 容 版 式 中 选择 合适 的 幻灯 厂 版 式 ， 例 
如 ， 在 文学 和 内 容 版 式 中 选择 竖 排 文本 与 前 贴画 、 输 入 标题 和 文本 内 容 ， 双 击 前 贴画 占 位 符 
闻 | 图 标 ， 弹 出 【从 剪辑 库 中 插入 】 对 话 框 ， 从 中 选择 要 搬入 的 剪贴 画 ， 完 成 后 的 效果 如 
图 3-2 所 示 。 
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图 3-2 插入 剪 由 画 后 的 效果 


如 果 要 插入 表格 ， 则 在 【其 他 版 式 】 中 选择 表格 ， 如 果 要 插入 声 影 前 辑 或 者 
Flasn， 则 在 【了 其 他 版 并】 中 选择 幻灯 片 版 式 (插入 Flash 时 会 出 现下 标记 ， 双击 占 位 答 将 直 
接 播放 Flash， 若 要 退出 播放 ， 可 按 (Esc〉 键 ); 如 果 要 插入 图 表 ， 则 在 【其 他 版 式 】 中 选 
择 幻灯 片 版 式 ， 例如， 选择 图 表 ， 双 击 图 表 占 位 符 图 标 ， 在 幻灯 片 中 插入 一 个 预 设 的 图 表 ， 
双击 图 表 进 入 图 表 数 据 源 进行 编辑 。 

前 面 介 绍 的 是 为 当前 幻灯 片 应 用 版 式 的 方法 。 当 在 幻灯 片 版 式 任务 窗 格 上 选择 幻灯 片 版 
式 时 ， 将 光标 放 到 任意 一 个 幻灯 片 版 式 上 ， 该 版 式 右 侧 会 出 现 一 个 第 头 按钮 ， 单 击 该 按钮 会 
弹出 一 个 下 拉 菜 单 ， 如 图 3-3 所 示 。 该 菜单 包括 3 个 命令 。 

e 应 用 于 选 定 幻 灯 片 。 选 择 此 命令 则 将 选 定 的 版 式 应 用 到 当前 幻灯 片 。 选 择 此 命令 和 直 

接 单 击 幻灯 片 版 式 的 作用 是 一 样 的 。 

e 重新 应 用 样式 。 如 果 当 前 的 幻灯 片 已 经 是 该 版 式 , 但 在 编辑 时 无 意 中 移 动 了 占 位 符 或 

改变 了 占 位 符 的 大 小 、 文 字 方 同等 ， 想 要 恢复 标准 的 版 式 ， 则 可 以 用 此 命令 。 
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。 插入 新 幻灯 片 。 选 择 此 命令 ， 在 当前 幻灯 片 后 面 插入 一 个 新 幻灯 片 ， 新 幻灯 片 的 版 式 
就 是 当前 选 定 的 版 式 。 


:如果 片 版 泪 
®|@|A 


图 3-3 ”下拉 菜单 中 的 3 个 命令 
3. 1.3 使 用 自动 版 式 


如 果 插 入 了 不 适合 原始 版 式 的 项 日 ， 则 PowerPoint 2003 会 自动 调整 该 版 式 。 例 如 ， 如 
果 使 用 的 版 式 只 有 一 个 用 于 存放 内 容 (如 表格 ) 的 占 位 符 ， 则 插入 一 个 表格 后 再 插入 一 张 
图 片 时 ， 版 式 会 自动 调整 ， 添 加 一 个 用 于 存放 图 片 的 占 位 符 。 如 果 不 喜 欢 新 版 式 ， 则 可 以 使 
用 显示 于 幻灯 片 底 部 右 侧 的 【自动 版 式 选项 】 按钮 来 撤销 它 。 

如 果 要 打开 或 停止 【自动 版 式 】 功 能 ， 则 可 以 利用 【自动 更 正 】 对 话 框 来 设置 ， 具 体 
操作 步骤 如 下 。 

于 选择 【工具 】 一 【 目 动 更 正 选 项 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 目 动 更 正 】 对 话 框 ， 如 
图 3-4 所 示 。 


自动 更 正 | 键入 时 自动 套用 格式 | 智能 标记 
加 下 5| 上 号“” 昔 损 汶 高 5 上 | 号 “” 
分数 L172) 葵 换 为 分 数 符 号 [9 
回 序 数 (1st) 蔡 换 为 上 标 
区 | 连 字 符 让-) 苦 换 为 破 折 号 (一) 
加 医 脸 :-) 和 和 前头 三 =>) 替换 为 特殊 罕 号 
Internet 和 网 络 路 竹 苦 的 沼 超 链接 
键 六 时 应 用 
目 动 项 目 社 号 和 编号 列表 
根据 占 位 符 目 动 昱 整 标 题 女 本 
根据 鼎 位 社 自动 调整 正人 交 位 本 
工作 时 应 用 


选中 或 取消 该 项 


图 3-4 【自动 更 正 】 对 话 框 
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单 击 【键入 时 自动 套用 格式 】 选 项 卡 。 
在 【工作 时 应 用 】 设 置 区 中 选中 或 取消 【用 于 插 和 人 对 象 的 自动 版 式 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


多 3 图 片 的 设置 


在 PowerPoint 2003 中 用 户 也 可 以 轻松 地 插入 一 些 话 合 演示 文稿 主题 的 图 片 ， 以 达到 美 
化 演示 文 稳 的 目的 。PowerPoint 2003 包含 了 大 量 的 瘟 贴 夯 ， 当 然 美术 水 平 较 蜗 的 用 户 也 许 不 
满足 于 PowerPoint 2003 的 剪辑 库 所 提供 的 图 片 种 类 ， 这 时 可 以 利用 PowerPoint 2003 提供 的 
【绘图 】 工具 目 己 绘制 。 组 织 结构 图 可 以 方便 地 插入 到 演示 文稿 中 ,Excel 中 的 精美 统计 图 也 
可 用 来 装饰 演示 文 向 ， 同 时 也 可 插入 用 其 他 方式 获取 的 图 片 。 


3.2.1 择 入 勇 贴画 


(1) 直接 搬入 和 勇 贴画 

具体 操作 步 又 如 下 。 

加 了 和 选择 【插入 】 一 【图 片 】 一 【剪贴 画 】 沫 单 命令 或 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 
【插入 前 贴画】 工具 按 钮 蝇 ， 均 可 打开 【剪贴 画 】 任 务 窗 格 ， 如 图 3-5 所 示 。 

在 【搜索 范围 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【所 有 收藏 集 】 选 项 。 

在 【 绪 采 类型 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【和 勇 贴 画 】 选 项 。 

单 击 【 搜 索 】 按 钮 ， 下 方 即 可 显示 范围 内 所 有 勇 贴 画 ， 如 网 3-6 所 示 。 


管理 前 辑 ... | [全 管理 前 辑 ... 
潮 0ffice 网 上 前 辑 二 0ffice 网 上 剪辑 
号 查找 剪辑 提示 号 查找 剪辑 提示 
图 3-5 【剪贴 画 】 任 务 窗 格 图 3-6 ”搜索 后 的 艾 贴 画 
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单 击 所 需 的 剪贴 画 即 可 插入 。 

(2) 利用 幻灯 片 版 式 建立 带 有 剪贴 画 的 约 灯 片 

ee 

单 击 带 有 小 人 图 标的 前 贴画 占 位 符 ， 打 开 【选择 图 片 】 对 话 框 ， 如 图 3-8 
ee 


国 和 icrosoft PowerPoint - [演示 广 稿 5] 梧 回 [| 


171 ”默认 设计 模板 中 文中 国 ” G3 
图 3-7 之 有 剪贴 画 的 约 灯 片 图 3-8 【选择 图 片 】 对 话 框 

加 从 中 选择 所 需 的 羡 贴 画 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 

3. 2.2 插入 外 部 图 片 

使 用 由 其 他 方式 获取 的 图 片 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 ， 其 中 打开 【插入 图 片 】 对话 框 有 3 

种 方法 。 
打开 Sd 对 话 框 ， 如 图 3-9 所 示 。 
a0 BD 轩 @ IQ x Grav 


图 3-9 【插入 图 厂 】 对 话 框 
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方法 1 选择 【插入 】 一 【图 片 】 一 【来 自 文 件 】 荣 单 命令 ， 打 开 【 搬 和 图片】 对 
话 框 。 
方法 2 单 击 内 容 占 位 符 (如 图 3-7 所 示 ) 中 插入 内 容 的 【插入 图 片 】 按 钮 一 ， 打 开 
【插入 图 片 】 对 话 框 。 
方法 3 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【插入 图 片 】 按 钮 硬 ， 打开 【插入 图 片 】 对话 框 。 
找到 所 需要 的 图 片 单 击 选中 。 
单 击 【 插 入 】 按 钮 即 可 。 


3.2.3 图 片 的 编辑 


在 演示 文 稳 中 添加 一 些 图 片 ， 可 以 使 演示 文 稳 更 加 生动 、 形 象 。 择 入 PowerPoint 2003 
中 的 图 片 可 以 从 豌 巾 画 库 、 数 码 相 机 或 扫描 仪 中 获得 ， 也 可 以 从 本 地 位 盘 、 网 络 驱 动 如 及 
Internet 上 获取 。 图 厂 的 尺寸 、 腕 上 度 、 透 明度 、 裁 前 、 旋 转角 度 等 可 以 根据 演示 文 稳 的 需要 
J 
.调整 图 片 的 尺寸 
由 ! 需 在 按 下 鼠标 左 键 的 同时 拖 动 图 片 四 周 的 控制 点 即 可 ,调整 图 片 尺寸 后 
的 效果 如 图 3-10b 所 示 。 


职称 计算 机 孝 试 的 复习 经 验 


" 鼎 先 ， 录 搞 是 昼 志 二 朋 讲 ， 所 以 丰 报 各 量 呈 和 
可 吉 藉 的 科目 霜 吕 好 高 区 过 择 那些 有 吕 


职称 本 He 人 经验 


图 3-10 图片 调整 
a) 调整 尺寸 前 b) 调整 尺寸 后 


此 外 ， 如 果 要 精确 地 调整 选中 的 图 片 尺寸 ， 则 可 单 击 【图片 】 工 具 栏 中 的 【设置 图 片 
格式 】 按 钮 ， 或 在 图 片上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 图 片 格式 】 命 令 ， 
打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 单 击 【 尺 寸 】 选 项 卡 ， 在 【尺寸 和 旋转 】 设 置 区 中 输入 图 
片 的 高 度 和 宽度 值 ， 或 在 【缩放 比例 】 设 置 区 中 输入 图 片 的 高 度 和 宽度 比例 值 ， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 ， 如 图 3-11 所 示 。 

2. 调整 图 片 的 亮度 与 对 比 度 

如 果 要 调整 图 片 的 亮度 与 对 比 度 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

选中 要 调整 亮度 与 对 比 度 的 图 片 。 


I 6 


由 对 于 图 片 的 原 恕 不 寸 三) 


3] 灯 训 眶 最 性 比 例 全) 
忆 B40 2 44D 


设置 需要 项 
国 宽度 : ”20.82 厘米 ”| 重新 设置 (s1| 


EE 
单 击 该 按钮 
全 
图 3-11 【尺寸 ) 选项 卡 


单 击 【图 片 】 选 项 卡 中 的 【增加 对 比 度 】 按 钮 、【 降低 对 比 度 】 按 钮 、【 增 加 亮 
as isn 


是 增加 图 片 亮度 和 对 比 度 后 的 效果 。 


和 三] 


3 全 抽 攻 法 的 和 可 和 肥 办 


a EE: 


图 3-12 【图 片 】 工 具 栏 的 按钮 


3， 为 图 片 设置 透明 色 及 图 片 的 裁剪 
对 于 插入 演示 文稿 中 的 图 片 ， 用 户 还 可 以 为 其 设置 透明 色 、 增 加 边框 及 进行 裁 前 。 对 于 


韭 裔 贴画 的 图 片 而 言 ， 当 用 户 将 其 设置 为 浮 于 文字 上 方 时 ， 还 可 以 通过 设置 图 片 中 的 菏 种 闫 


色 为 透明 色 ， 使 其 下 面 的 某 些 文字 显露 出 来 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
选中 图 片 ， 单 击 【 图 片 】 工 具 栏 中 的 【设置 透明 色 】 按 钮 ， 如 图 3-14 所 示 。 
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= 和 全 宇 - 关 3 于 和 全 二 


"nl 
3 3 


旨 定 为 透明 色 的 位 置 ， 图 片 中 被 该 颜色 上 履 希 的 内 容 就 显示 出 


年 图 片 昌 单 击 过 个 和 
Ts 
如 条 用 户 只 需要 搬入 图 片 中 的 菜 一 部 分 ， 则 可 单 击 【 图 片 】 工 具 栏 中 的 【 裁 勇 】 投 钮 
部 分 裁 盘 拒 ， 具体 操作 步骤 如 下 
剪 】 按 钮 ， 此 时 光标 变 为 站 形 


将 图 片 中 不 需要 的 一 
1) 选中 需要 祖 昌 的 图 片 ， 单 击 【 图 片 】 工 具 柱 中 的 【 裁 
状 ， 将 光标 移 到 图 片 四 周边 框 的 控制 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 如 图 3-15 所 示 。 
适 后 释放 鼠标 ， 再 单 击 【 图 片 】 工 具 栏 中 的 【裁剪 】 按 钮 ， 完 成 裁剪 


2) 当 图 片 大 小 合 
操作 ， 裁 前 后 的 效果 如 图 3-16 所 示 。 


侧 中 心 控制 点 的 同时 ， 按 住 


如 果 要 对 图 片 的 两 侧 同 时 裁剪 ， 则 可 以 在 问 内 拖 动 任 一 
蚤 ， 则 可 以 在 回 内 拖 动 角 控 制 点 的 同时 按 住 《Ctrl》 键 


《Ctrl〉 键 ; 如 果 对 图 片 的 四 边 同 时 裁 筋 
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如 采 要 精确 裁 薄 图片， 则 可 打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 选择 【 图片】 选项 卡 ， 在 
【 裁 靶 】 设 置 区 中 分 别 设置 图 片 四 边 的 裁剪 数值 ， 如 图 3-17 所 示 。 


颜色 , 此) 


亮度 (Ht): | 
对 比 度 呈 : 国 四 | 天 lx 国 


重新 车 色 下) ] | 量 新 设置 后 ) 
单 击 该 按钮 


巴 芍 让) 


图 3-17 【图 片 】 选 项 卡 


图 片 被 裁 筋 后 ， 被 裁 筋 部 分 只 是 隐藏 起 来 了 。 要 恢复 被 裁 和 剪 的 区 域 ， 只 需 单 击 【 裁 勇 】 
按钮 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 ， 回 图 片 外 侧 拖 动 控制 点 即 可 。 


3.2.4 图 片 的 压缩 


为 了 避免 带 有 很 多 图 片 的 文档 占用 空间 ， 可 以 压缩 图 片 以 减少 文件 大 小 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 。 

单 击 【图 片 】 工 具 栏 中 的 【压缩 图 片 】 按 钮 下 ， 或 打开 【设置 图 片 格式 】 对话 
框 ， 单 击 【 图 片 】 选 项 卡 ， 如 图 3-17 所 示 ， 单 击 【 压 缩 】 按 钮 ， 均 可 打开 【压缩 图 片 】 
对 话 框 ， 如 图 3-18 所 示 。 


册 | 际 图 片 的 吝 坟 区 域 于) 


图 3-18 【压缩 图 片 】 对话 框 
59 “ 国 2 


有 15 
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在 【压缩 图 片 】 对 话 框 中 ， 可 以 选择 压缩 图 片 的 方式 ， 各 选项 对 应 的 功能 如 
表 3-1 所 示 。 


本 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 。 


表 3-1 【压缩 图 片 ) 对 话 框 中 的 选项 和 对 应 功能 


选 项 对 应 功能 
选中 的 图 所 只 是 压 缩 选中 的 图 片 
文档 中 的 所 有 图 片 对 文档 中 的 所 有 图 片 进行 压缩 
Weby 屏 幕 按照 网 页 要 求 的 格 却 压 稍 图 片 ， 一 般 图 片 的 质量 会 下 降 ， 只 适合 在 屏 右 上 显示 而 不 
适合 打印 
打印 若 原 图 的 分 辩 率 高 于 200 dpi， 则 以 200 dpi 的 分 辩 率 压缩 图 片 ， 便 于 打印 输出 
不 更 改 保持 图 片 的 原始 状态 进行 压缩 
压缩 图 片 隐藏 裁 前 区域， 按照 其 他 选项 的 设置 压缩 图 片 
删除 图 片 的 剪裁 区 域 如 条 对 图 片 进行 了 勇 裁 操 作 ， 驶 删除 剪裁 区 域 ， 再 按照 设置 压 峭 图 片 


修饰 幻灯 广 页 面 


在 PowerPoint 2003 中 为 了 让 幻灯 片 更 加 美观 ， 以 达到 良好 的 视觉 效果 ， 可 以 修饰 幻 
灯 片 页 面 ， 包 括 幻 灯 片 中 段落 的 修饰 、 文 本 框 和 占 位 符 的 修饰 。 如 果 幻 灯 片 中 有 图 片 ， 则 还 
需要 对 图 片 进 行 调整 ， 从 而 让 幻灯 片 更 加 完美 。 


3. 3. 1 使 用 项 目 符号 和 编写 


在 第 2 章 中 已 经 介绍 了 文字 的 字号 、 字 形 、 演 示 、 字 体 等 的 设置 方法 ， 在 幻灯 片 的 段落 
中 ,为 了 让 其 更 加 美观 ， 可 以 为 其 添加 和 修改 项 目 符 号 及 编号 。 项 目 符号 和 编写 是 放 在 文本 
前 的 点 或 其 他 符号 ， 起 到 强调 作用 。 合 理 使 用 项 目 符号 和 编号 ， 可 以 使 文档 的 层次 结构 更 清 
晰 、 更 有 条 理 。 

(1 ) 为 文档 中 的 段落 添加 项 目 符 号 或 编号 
作 步 又 如 下 。 

7 选中 要 增加 项 目 符号 或 编写 的 段落 。 

双双 单 击 【格式 】 工 具 栏 中 的 【项 目 符号 】 按 钮 或 【编号 】 按 钮 ， 也 可 以 选择 【 格 
式 】 一 【项 目 符号 和 编号 】 菜单 命令 , 均 可 打开 【项 目 符 号 和 编号 】 对 话 框 ， 如 图 3-19 
所 示 ， 在 列表 中 选中 需要 的 样式 。 

目 L OU 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 。 

(2) 在 输入 的 同时 自动 创建 项 目 符号 或 编号 

具体 操作 步骤 如 下 。 
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项 目 符 号 和 编号 
项 目 符号 | 编号 


选择 一 种 样式 


PE 单 市 访 以 包 | [ER 


二 新 设置 @) [一 


图 3-19 【项 目 符号 和 编号 】 对话 框 


国 ( 别 输入 一 个 文字 或 符号 ， 如 “1.”。 

目 LJ 选择 【格式 】 一 【项 目 符号 和 编写 】 亲 单 命令 ,选择 一 种 项 目 符 写 或 编号 
样式 。 

按 (Tab〉 键 或 (Space〉 键 来 分 割 编写 或 文本 。 

国生 输入 文本 内 容 。 

目 0 按 《Enter〉 键 ,系统 会 日 动 插 入 下 一 个 项 目 符 写 或 编号 。 按 两 次 《Enter〉 键 可 
以 结束 列表 。 

(3) 重新 开始 编号 列表 或 继续 前 面 的 编号 

具体 操作 步骤 如 下 。 

目 中 用 忌 标 右键 单 击 编号 。 

国 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【重新 开始 编号 】 或 【继续 编号 】 命令 。 


3. 3.2 项目 符号 与 编号 的 转换 


如 果 要 使 项 目 符号 和 编号 之 间 进 行 转换 ， 则 具体 操作 方法 如 下 。 
万 法 1 
下 选中 需要 转换 的 项 目 符号 或 编号 的 段落 。 
单 击 【格式 】 工 具 栏 中 的 【项 目 符号 】 或 【编号 】 按 钮 。 
方法 2 
四 选中 需要 转换 的 项 目 符号 或 编号 的 段落 。 
选择 【格式 】 一 【项 目 符号 和 编号 】 羔 单 命令 ,打开 【项 目 符号 和 编号 】 对 
话 框 。 
选择 需要 的 项 目 符号 和 编号 ， 如 图 3-19 所 示 。 
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单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 。 
3. 3.3 目 定 义 项 目 符号 或 编号 


如 果 PowerPoint 2003 原 有 的 项 目 符号 或 编号 不 能 满足 需要 ， 则 可 以 目 定 义 项 目 符 号 或 


编号 的 样式 、 字 体 和 缩 进 等 选项 。 

如 果 要 自 定 义 项 目 符 号 或 编号 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 。 

图 选中 要 进行 自 定义 项 目 符号 或 编号 的 段落 。 

选择 【格式 】 一 【项 目 符号 和 编写】 有 亲 单 命令 ,打开 【项 目 符 号 和 编号 】 对 
mls 

单 击 【 项 目 符 号 】 或 【编号 】 选 项 卡 。 

单 击 任意 一 个 没有 在 文档 中 出 现 的 符号 格式 ， 然 后 单 击 【 自 定义 】 按 钮 ， 如 图 


0 
在 弹出 的 【符号 】 对话 框 中 选择 所 需 的 选项 ， 如 图 3-20 所 示 。 


Fh: ne 司 


日本 回避 加 下 


9aE 


回国 四 四 加 回回 区 
国 国 加 回国 四 上 加 品目 加 加 加 口 吕 区 


LIS 0 EL EEcekde] sm 蔬 
Mh, 
= 
近期 使 用 过 的 符号 他 ) : 
: |& 
Wingdings: 110 字符 代码 上 :110 | 来 自 吕 :| 符号 (十 进 制 ) 四 
单 击 该 按钮 we jl ww ] 


图 3-20 【符号 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ,返回 【项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


3. 3. 4 ”多 级 图 片 项 目 符号 


多 级 图 片 列 表 类 似 于 多 级 符号 列表 ， 它 以 不 同 的 级 别 显示 列表 项 ， 而 不 只 是 缩 进 一 层 ， 
每 一 层 分 别 使 用 不 同 的 图 片 项 目 符 号 图 标 。 
如 果 要 使 用 多 级 图 片 项 目 符 号 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
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四 0 于 选择 【格式 】 一 【项 目 符 号 和 
编号 】 沫 单 命令 ， 打 开 【 项 目 符号 和 编号 】 
对 话 框 。 

单 击 【项 目 符 和 号】 选项 卡 。 

单 击 【图片 】 按 钮 ,打开 【图 
片 项 目 符号 】 对 话 框 ， 如 图 3-21 所 示 。 

四 选择 图 片 或 导入 图 片 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《En- 
ter) 键 ， 退回 【项 目 符 号 和 编写】 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


图 片 项 目 符号 


3. 3. 5 修饰 点 位 符 和 文本 框 


设置 图 片 为 后 位 符 或 文本 框 的 育 景 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 
方法 1 设置 背景 可 以 利用 【设置 自选 
图 形 格式 】 对 话 框 的 【颜色 和 线条 】 选 项 图 3-21 【图 片 项 目 符号 】 对 话 框 


卡 ， 单 击 【 填 充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 【填充 效果 】 合 
令 ， 如 图 3-22 所 示 ， 打 开 【 填 充 效 果 】 对话 框 ， 如 图 3-23 所 示 。 

方法 2 ” 单 击 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【填充 颜色 】 按 钮 劳 的 下 拉 箭 头角 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 【填充 效果 】 命 令 ， 打 开 【填充 效果 】 对 话 框 。 

方法 3 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【填充 颜色 】 按 钮 ， 直 接 使 用 默认 的 填充 效果 。 


设置 自选 图 形 格 式 

颜色 各 条 | 尺寸 

填充 
颜色 , CY: 
透明 度 他) : 无 填充 颜色 

线条 
颜色 中 ) : 面 口 面 口 国 面 口 国 | 
应 线 炙 ) : 画面 面 夯 面 画面 夯 | 
连接 符 m): | 国 国 国 轩 而 面 硬 半 

面 国 国画 画面 面 国 


前 头 画 国 口 面 面 面 面 国 
前 端 形 状 好 ): | 国 国 口 国 国 国 国 口上 o): 


前 端 太 小 总) 其 地 颜色 而 1.. 上] 


口 新 对 象 默认 填充 效果 企 ).. 选择 该 项 


方 县 包 ) 填充 痢 果 
现世 叫 1 


图 3-22 打开 【填充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 框 


人 上) 单 色 外) 
〇 源 色 [1) 
了 巴 谨 总 ] 


透明 度 
作品: 围 加 国 0x 国 


到 心 : 国 回 | 国 jx 国 
底 级 样式 变形 凶 ) 


ye eh 
中 垂直 的 ) 
权利 上 向 ) 


介 判 下 半 ) 
〇 角 部 幅 射 是 ) 
站 中 心 幅 射 如 ) 


| 随 图 形 旋 转 填充 剖 果 W) 


图 3-23 【填充 效果 】 对 话 框 
3. 3.6 为 占 位 符 和 文本 框 添加 阴影 与 三 维 效 果 
利用 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 和 【三 维 效果 样式 】 按 钮 可 以 为 占 位 符 或 


文本 框 增加 阴影 和 三 维 效果 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
选中 需要 增加 阴影 的 图 形 ， 如 图 3-24 所 示 。 


单 击 此 处 滔 加 备注 
选 图 形 和 


给 图 a) -| | 自 渤 图 开 
es 


图 3-24 选中 要 添加 阴影 的 图 形 


等 


目 [ 9 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 ， 在 弹出 的 阴影 列表 中 选择 一 种 阴 
影 样式 ， 如 图 3-25 所 示 。 

时 选中 需要 增加 三 维 效 果 的 图 形 ， 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【三 维 效 采样 式 】 按 
钮 ， 在 打开 的 【三 维 效 果 样 式 】 列 表 中 选择 一 种 三 维 效 果 样 式 ， 如 图 3-26 所 示 。 增 加 了 三 
维 效 果 的 图 形 如 图 3-27 所 示 。 


[Es 
有 本 
眶 gi 区 1 思 
加 i 团 < 国 面 - 


图 3-25 选择 阴影 样式 


职称 考试 的 拉 巧 


到 于 公司 撤 术 部 


增加 了 效果 ， 


图 3-27 增加 了 三 维 效 果 后 的 图 形 
3. 3.7 图片 的 拆 分 与 组 合 


将 两 个 独立 的 对 象 组 合 在 一 起 ， 如 图 3-28 所 示 ， 将 笑脸 和 圆柱 组 合 ， 具 体操 作 步 又 
he 
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职称 考试 的 技巧 


人 © 


no don 
图 3-28 ”独立 对 象 的 幻灯 片 


四 单 击 【绘图 ]】 工具 栏 中 的 【绘图 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【组合 】 命 令 ， 
或 在 选中 后 的 对 象 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【组合 】 命 令 ， 操作 完成 后 
如 图 3-29 所 示 。 


国 icrosoft PowerPoint - [ 复 社 取 称 计算 机 者 试 技 巧 ] 


取消 组 台 轴 

重新 组 台 (0) 

委 放 次 序 人 E) mg 有 

网 格 和 参考 线 避 ) sa |: 职 称 竹 记 试 的 拉 巧 
= 全 人 

对 弃 或 分 布 向) | \ | 

es 人 We 

施 特 或 勋 转 人 f) — | ， 

重 排 连接 符 (TY es 村 : 天 宇 公司 技术 部 

编辑 顶点 里 ) i 

改变 自选 图 形 已) 


| Ae 


ER 


图 3-29 图 片 的 组 合 
组 合 在 一 起 的 对 象 也 可 拆 分 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 。 在 选中 的 对 象 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 【组 合 】 一 【取消 组 合 】 命 令 ， 即 可 将 组 合 的 对 象 拆 分 。 
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3. 3.8 添加 页 眉 和 页 脚 


给 幻灯 片 添加 页 眉 和 页 脚 必须 在 约 灯 片 母 版 中 添加 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 
选择 【视图 】 一 【页 眉 页 脚 】 某 单 命令 ， 打 开 【 页 眉 和 页 脚 】 对 话 框 ， 如 
图 3-30 所 示 。 


全 部 应 用 总 ) 
应 用 号 ) 


语言 国家/ 地区) 中):， 日 房 类 型 fc): 


全 固定 尺 ) 


回归 籽 片 请 号 各) 
区 页 脚 实 ) 


品 ] 标题 妇 灯 片 中 税 显 示 名 ) 


图 3-30 【页 眉 和 页 脚 】 对话 框 


在 【页 脚 】 设置 区 中 设置 页 脚 的 内 容 。 
单 击 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 ， 如 图 3-31 所 示 , 在 【页 眉 】 设 置 区 中 设置 页 丑 
的 内 容 。 


a 
日 期 和 时 间 种 ) 
作 ) 自动 更 新 贞 陵 彬 
20D11-7-B 
语言 国家/ 地区) 人 L) ， 日 历 类 型 上) 


全 固定 必 ) 


| | 


区 页 眉 mm) 


区 页码 让 ) 
区 页 脚 它 ) 


图 3-31 【备注 和 讲义 】 选 项 卡 


根据 需要 单 击 【 全 部 应 用 】 或 【应 用 】 按 钮 。 
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Ee 丰富 壮 示 文稿 


3. 4. 1 使 用 背景 


背景 是 约 灯 片 外 观 设计 中 的 一 部 分 ， 它 包括 阴影 、 模 式 、 纹 理 和 岁 片 等 。 通 过 更 改 幻灯 
片 的 颜色 、 明 影 、 图 案 或 者 纹理 ， 可 以 改变 幻灯 片 的 普 景 此 外 ， 也 可 以 使 用 图 片 作为 弥 灯 
片 背 景 ， 不 过 在 约 灯 瞩 或 者 母 版 上 只 能 使 用 一 种 背景 类 型 。 例 如 ， 可 以 采用 阴影 背景 、 纹 理 
背景 ,或 者 以 图 片 作 为 背景 ,但 是 每 张 幻灯 片上 只 能 使 用 一 种 背景 。 更 改 背 景 时 ， 可 以 将 这 
项 改变 只 应 用 于 当前 幻灯 片 ， 或 者 应 用 于 所 有 的 幻灯 片 和 幻灯 片 母 版 。 

设置 幻灯 片 背 景 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

下 于 选择 【格式 】 一 【背景 】 菜 单 命 令 ， 或 在 要 设置 的 约 灯 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 背景】 命令, 均 可 打开 【背景 】 对 话 框 ， 如 图 3-32 所 示 。 

日 LU 单 击 【背景 填充 】 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 颜色 或 填充 效果 ， 
如 图 3-33 所 示 。 


| 单 击 该 按钮 [x| 
RE 


命 加 林 片 标题 应 用 羽 ) 
. 项 目 符号 立 本 Tr 
1 


> 牟 虹 人 是) 


"项目 翌 写 了 


> — 
9 和 让) 


| 怨 略 母 版 的 背景 图 形 区 ) 


国 [ 国 [回国 [加 
其 地 颜色 和 人)... 
= 


图 3-32 【背景 】 对 话 框 图 3-33 【背景 填充 】 下 拉 列 表 框 


到 选中 【忽略 母 版 的 背景 图 形 】 复 选 框 。 
国 10 于 根据 演示 文稿 需要 单 击 【全 部 应 用 】 或 【应 用 】 按 钮 。 


3. 4.2 使 用 配色 方案 


PowerPoint 2003 提供 了 【配色 方案 颜色 】 以 方便 用 户 进 行 色彩 的 调整 。 所 谓 配 色 方 案 
颜色 是 指 用 于 演示 文稿 的 8 种 协调 色 的 集合 ， 如 图 3-34 所 示 。 【配色 方案 颜色 】 也 可 用 于 
图 表 和 表格 ， 或 对 添加 至 约 灯 卢 的 图 片 重新 看 色 。 每 个 设计 模板 均 市 有 儿 套 不 同 的 配色 方 
案 。 当 用 户 为 演示 文 稳 选 择 了 一 种 设计 模板 以 后 ，PowerPoint 2003 会 自动 应 用 该 模板 的 默认 
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配色 方案 于 演示 文稿 中 。 we 
当 应 用 了 一 种 配色 方案 颜色 后 ， 其 颜色 对 演示 Te 
文稿 中 的 所 有 对 象 都 是 有 效 的 。 用 户 创建 的 所 有 对 人 
象 的 颜色 均 自 动 与 演示 文稿 的 其 余部 分 相 协调 。 画 阴影 
如 果 用 户 对 当前 的 默认 配色 方案 不 满意 ， 则 可 局 和 和 
以 进行 调整 国 | 强调 
油 整 包 多 的 具体 操作 步 又 如 下 。 加 0 
打开 需 调 整 色 有 的 演示 文 稳 ， 找到 需 调 
各 名 乡 的 约 灯 上 请 ， 使 之 处 于 【普通 视图 】 状态。 
在 【任务 窗 格 】 下 拉 菜 单 中 选择 【幻灯 
ei 命令 图 3-34 【配色 方案 颜色 】 中 的 


8 种 协调 色 


单 击 下 方 【 编 辑 配 色 方 案 】 命 令 ， 打开 
【编辑 配色 方案 】 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 有 【标准 】 和 【 目 定 义 】 两 个 选项 卡 ， 图 3-35 所 
示 的 是 【标准 】 选 项 卡 的 内 容 ， 其 中 给 出 了 几 种 标准 的 色彩 管 换 方案 。 对 话 框 中 的 每 个 小 
图 标 对 应 于 一 种 标准 色彩 方案 ， 单 击 所 豆 欢 的 一 种 。 


提示 


册 | 际 配色 方案 心 ) 


图 3-35 【标准 】 选 项 卡 


单 击 对 话 框 中 的 【预览 】 按 钮 ， 这 时 可 看 到 幻灯 片上 出 现 了 色彩 的 变化 。 

对 满意 的 配色 方案 ， 单 击 【应 用 】 按 钮 。 

如 果 标 准 配 色 方 案 中 没有 一 球 是 满意 的 ， 也 可 在 【编辑 配色 方案 】 对话 框 中 单 
击 【 目 定义 】 选 项 卡 ， 如 图 3-36 所 示 。 

单 击 【配色 方案 颜色 】 设 置 区 中 的 某 一 项 ， 如 【标题 文本 】， 然 后 单 击 下 面 的 
【更 改 颜 色 】 按 钮 ,打开 【标题 文本 颜色 】 对 话 框 ， 如 图 3-37 所 示 。 

这 个 对 话 框 是 一 个 大 的 调 色 板 ， 用 鼠标 单 击 目 己 所 喜欢 的 色彩 ， 对 话 框 右 下 角 
的 【新 增 】 框 就 显示 出 所 选 的 色彩 ， 它 的 下 面 靠近 【当前 】 处 显示 的 是 目前 的 色彩 。 如 果 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 到 【编辑 配色 方案 】 对 话 框 ， 新 色彩 将 反映 到 【编辑 配色 方案 】 
对 话 框 右 下 角 的 预览 小 窗口 中 。 
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科 灯 片 标题 


四 5 里 培 
里 时 人 基 宇和 超 链 接 a 
口 5 时 册立 字 和 已 态 辐 的 超 链 接 项 三 符号 女 本 


Ta 单 击 该 按钮 


订 加 六 标准 了 配色 方案 民 ) 


图 3-36 【 自 定义 】 选 项 卡 


图 3-37 【标题 文本 颜色 】 对 话 框 


国 肖 在 如 图 3-36 所 示 的 对 话 框 中 单 击 其 他 需要 调整 色彩 的 专项 ， 如 【 育 景 】 、【 阴 
影 】 和 【填充 】 等 ， 按 步 又 7 的 方法 调整 色彩 ， 并 观察 预览 效 末 ， 下 到 满意 为 止 。 

目 中 各 个 专项 色彩 均 已 设置 后 ， 单 击 【 编辑 配色 方案 】 对 话 框 中 的 【应 用 】 按 钮 ， 
把 色彩 方案 只 应 用 于 本 张 幻 灯 族 ， 或 者 单 击 【 全 部 应 用 】 按 钮 ， 把 色彩 方案 应 用 于 演示 文 
稿 中 的 每 张 约 灯 片 。 

当 用 户 定 义 好 一 种 配色 方案 颜色 后 ， 可 以 看 到 【上 日 定义 】 选 项 卡 下 面 的 【次 加 为 标准 
配色 方案 】 按 钮 被 激活 ， 单 击 该 按钮 ， 用 户 目 定 义 的 配色 方案 颜色 将 被 添加 到 标准 配色 方 
案 中 。 
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3. 4. 3 ”使 用 模板 


PowerPoint 2003 提供 了 两 种 模板 : 设计 模板 和 内 容 模板 。 设 计 模 板 包 含 预 定义 的 格式 和 
配色 方案 ， 可 以 应 用 到 任意 演示 文稿 中 创建 独特 的 外 观 。 内 容 模 板 包 含 与 设计 模板 类 似 的 格 
式 和 配色 方案 ， 加 上 带 有 文本 的 约 灯 片 ， 文 本 中 包含 针对 特定 主题 提供 的 建议 。 用 户 可 以 修 
改 任意 模板 以 适应 需要 ; 或 在 已 创建 的 演示 文稿 基础 上 建立 新 模板 ; 还 可 以 将 新 模板 添加 到 
内 容 提 示 癌 吐 中 以 备 下 次 使 用 。 

为 新 创建 的 演示 文稿 应 用 设计 模板 的 方法 是 : 在 = 
【任务 窗 格 】 下 拉 列 表 中 选择 【幻灯 片 设计 ] ， 可 以 看 【ES E 汪 
到 很 多 外 观 设 计 柜 极 的 擅 略 图 ， 将 时 标 悬 停 在 缩 略 图 上 | 届 流 汪 粳 板 
方 会 出 现 当前 设计 模板 的 名 称 并 且 当 前 缩 略 网 右 侧 会 出 | 时 妈 到 态 率 


By 动因 方案 
见 一 个 下 拉 菜 满意 
现 一 个 下 拉 菜 单 按 钮 。 用 户 可 以 从 中 选择 自己 满意 的 设 ee 


计 方案 。 景 近 使 用 过 的 

外 观 设计 可 以 在 一 开始 就 选 定 ， 但 也 不 妨 等 内 容 都 
处 理 完 毕 之 后 ， 再 根据 演示 文稿 的 具体 内 容 来 挑选 最 贴 
切 的 外 观 方案 。 

整体 调整 外 观 设 计 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

时 LU 打开 待 调整 设计 的 演示 文稿 ， 首 先 确定 【 任 
务 窗 格 】 已 经 打开 ， 奉 未 打开 可 选择 【视图 】 一 【 任 
务 窗 格 】 有 亲 单 命令 ,在 【任务 窗 格 】 列 表 中 选择 【 约 
灯 片 设计 】， 此 时 出 现 如 图 3-38 所 示 的 【幻灯 片 设计 】 
任务 窗 格 。 

四 1 到 单 击 任 一 个 设计 模板 的 缩 略 图 ， 即 可 从 约 灯 
片 编辑 主 窗 口中 看 到 对 应 于 这 个 缩 略 图 的 设计 模板 的 
样式 。 

目 j 直到 编辑 区 和 窗口 中 出 现 的 样式 满意 为 止 ， 当 
前 演示 文 入 的 每 一 张 幻 灯 片 均 为 新 的 外 观 设计 方案 。 

如 采 只 想 改 变 所 选中 的 这 一 张 约 灯 片 的 外 观 设 计 ， 则 可 以 让 鼠标 悬 停 在 选中 的 设计 模板 
缩 略图 上 ， 这 时 当前 设计 模板 缩 略 图 的 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 荣 单 按钮 ， 单 击 此 按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 【应 用 于 选 定 幻灯 片 】 命 令 即 可 。 


图 3-38 【幻灯 片 设计 】 任 务 窗 格 


3. 4. 4 添加 演讲 者 备注 


为 演讲 者 添加 备注 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

于 选择 【视图 】 一 【幻灯 片 浏 览 】 羔 单 命令 ,或 单 击 窗口 左下 角 的 【幻灯 厂 浏 览 
视图 】 按钮 ， 均 可 打开 【幻灯 片 浏 览 】 视 图 ， 如 图 3-39 所 示 。 

国 中 到 单 击 【幻灯 片 预 移 】 工 具 栏 中 的 【演讲 者 备注 】 按 钮 ， 打开 【演讲 者 备注 】 对 
话 框 ， 如 图 3-40 所 示 。 
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) 荔 j 况 


才 关 一 一 PowerPoint 2003 中文 演示 文稿 一 本 通 


24 小 时 零 基础 过 


,ol DR Ed Bp) 
区 区 和 RH Eu 


二 
下 


刀片 网 由 


图 3-39 【幻灯 片 浏览 】 视 图 


在 【演讲 者 备注 】 对话 框 中 添加 需要 的 备注 内 容 ， 然 后 单 击 【 关闭】 按钮 。 


3] 灯 片 (Ss): 1 


单 击 该 按钮 


图 3-40 【演讲 者 备注 】 对话 框 


赣 示 文稿 的 安全 议 置 


3. 5.1 加 密 演 示 文 稿 


对 于 比较 重要 的 演示 文稿 ， 如 末 不 想 让 他 人 看 到 文稿 内 容 ， 则 可 以 对 文档 进行 加 密 ， 创 


建文 档 密 码 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


打开 需要 加 密 的 演示 文稿 。 

加 更 选择 【工具 】 一 【选项 】 沫 单 命令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 。 

单 击 【 安 全 性 】 选项 卡 ， 如 图 3-41 所 示 。 

目 在 【打开 权限 密码 】 或 【修改 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 任意 字母 、 数 字 或 从 号 


作为 密码 ， 如 末 要 加 大 密码 的 长 度 可 以 单 击 【 高级】 按钮 ， 在 弹出 的 加密 类 型， 对 话 框 
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中 选 1 最 大 密码 长 度 为 255 个 字符 ， 可 以 防止 破解 ， 如 图 3-42 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 【确认 密码 】 对 话 框 中 再 次 输入 密码 。 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 ,文件 密码 生效 。 


打开 权限 密码 (0) 

此 立 档 的 立 件 共享 设置 

修改 权限 密码 册 )， 

ET 

个 人 信息 选项 


器] 保存 时 从 文件 尾 性 中 册 除 个 人 信息 外 ) 
宏 安 全 性 


调整 实 全 蜂 别 以 打开 可 能 包 合 安 病毒 的 立 
件 ， 并 指定 可 从 在 的 安 创建 导 称 名 。 安详 全 性 名 ) _.. 


图 3-41 【安全 性 】 选 项 卡 


Mi crosoft 
Microsoft 
,Microsoft 
， Microsoft 


Microsoft Enhanced TSS 


man Crvptoeraphic Frowider 
1 Frowi der 


,Microsoft Enhanced Roh 
,Microsoft 
Microsoft 


图 3-42 【加 密 类 型 】 对 话 框 


3. 5.2 加 密 已 保存 的 演示 文稿 


为 保存 的 演示 文稿 进行 加 密 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
选择 【文件 】 一 【 男 存 为 】 且 单 命令 , 打开 【为 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 3-43 


所 未 。 


单 击 【 工 具 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 【安全 选项 】 人 命令， 打开 【安全 
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ED Bi 出] 学 习 历史 文化 
我 量 近 的 交 梢 Ms Print Creations 顺 | 演 示 训 稿 2 


BM Videos 别 职 称 计 算 机 考试 技巧 
[DM Virtual Machines 
Print Creations 


— U1) 


powerpoint 2007 基 础 与 上 机 洋 蔬 译 件 _ 芝 03 章 如 本 址 理 功能 
詹 | 捍 件 职称 计算 机 考试 技巧 


也 件 名 生 ): | 职称 计算 机 考试 技巧 ”| 课 存 (E) | 


图 3-43 【 男 存 为 】 对 话 框 


安全 性 输入 密码 


此 辫 档 的 立 件 加 客 识 置 


rpmzsmo [| 


此 辫 档 的 立 件 共 皖 诬 罩 


修改 机 限 客 码 mW | | 


站 于 辣 名 血 ).. 


个 不 信息 选项 
[| 课 存 时 从 立 件 属性 中 删除 个 人 信息 印 ) 
安安 全 性 


调整 安全 弛 别 以 打开 可 能 包含 宏 病 毒 的 立 
件 ， 并 指定 可 信人 性 的 室 创 娃 咱 儿 省 。 人 


是 
图 3-44 【安全 选项 】 对 话 框 


在 【打开 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 确 认 窗 
码 】 对 话 框 ， 如 图 3-45 所 示 。 
在 【重新 输入 打开 权限 密码 】 文 本 框 中 再 次 输入 密码 后 ， 单 击 【 硝 定 】 按 钮 ， 
问 【为 存 为 】 对 话 框 。 
单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 
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重新 输 六 打开 攀 限 客 翅 站) 


请 注意 : 塞 码 一 旦 去 生 或 址 乓 ， 则 无 法 忆 复 。 建 说 您 在 安 
全 的 地 方 坏 留 一 二 从 钨 忆 下 其 对 应 其 档 名 称 的 请 单 0 吾 记 
性 : 客 琐 是 区 切 术 小 与 的 1 


单 击 该 按钮 傅 下 职 消 


图 3-45 【确认 密码 】 对话 框 


本 市 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 3-1~ 例 3-21 对 应 软件 中 第 3 章 301 ~ 321) 


例 3-1 打开 更 面 上 的 “练习 .ppt” 文 件 ， 从 第 2 张 幻 灯 片 开始 放映 。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “打开 已 有 的 演示 文稿 ”这 个 考点 。 
四 LU 单 击 【文件 】 菜 单一 【打开 】 命 令 ， 打开 【打开 】 对话 框 ， 如 图 3-46 所 示 。 


查找 范围 人 ;| 国 点 面 司 @@- 因 | 息 X 兰 国 - 工 oO- 
|| 名称 < | 
“| 加 我 的 文档 

我 最 近 的 文档 || 姨 我 的 电脑 

鲍 网 上 邻居 

团结 习 


桌面 


我 的 文 


I< 
人 | 文件 名 QD: 中 


| 文件 类 型 [): | 所 有 PowerPoint 演示 文稿 


_ 时 || 


2 


图 3-46 【打开 】 对 话 框 


双击 【练习 】 文 件 。 
单 击 左 侧 的 第 2 张 幻灯 片 ， 如 图 3-47 所 示 ， 然 后 单 击 左下 方 的 【从 当前 幻灯 片 
开始 幻灯 片 放映 】 按 钮 。 


例 3-2 ”添加 彩 条 剪贴 画 (第 4 行 第 1 个 ) 并 设置 半 透 明 的 阴影 样式 2 (第 1 行 第 2 个 )。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “插入 剪 贴画 ”和 “图 片 的 编辑 ”中 的 “为 图 片 设置 透明 色 ” 这 
两 个 考点 。 
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oe 0i0 


才 关 一 一 PowerPoint 2003 中文 演示 文稿 一 本 通 


24 小 时 零 基础 过 


二 相 记 党 化 相安 春风 撞 梳 圳 化 ， 


as 在 - 非 昱 二 届 尖 见 引 会 阿 更 合 月 由 7 六 5 


总 S 一 
回 器 宇 en 回 插入 新 幻灯 片 时 放映 


图 3-47 第 2 张 幻 灯 片 界面 


持 击 【插入 前 贴画 】 按 钮 ,打开 【选择 图 片 】 对 话 框 ， 如 图 3-48 所 示 。 
加 选择 第 4 行 第 1 列 的 图 片 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 上 的 【阴影 样式 】 按 钮 ， 打 开 【 阴 影 样 式 】 列 表 框 ， 如 


图 3-49 pe 


量 必 - 
Ee 


图 3-48 【选择 图 片 ) 对 话 框 图 3-49 【阴影 样式 】 列表 框 
单 击 第 1 行 第 2 列 样式 。 


[全国 
由 
| 
on 
口 
由 
| 
Nn 


再 次 单 击 【 阴影 样式 】 按 乌 一 【阴影 设置 | ,打开 [pp 
[阴影 设置 】 工 具 栏 ， 如 图 3-50 所 示 。 本 

单 击 【 阴 影 颜 色 】 的 下 拉 箭头 ， 选 择 【 半 透明 阴 
影 ]。 
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图 3-50 【阴影 设置 】 工具 栏 
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在 工作 区 范围 内 单 击 。 


例 3-3 在 当前 幻灯 片 中 插入 当前 文件 夹 中 的 图 片 “ 婚 纱 ”， 并 设置 在 浏览 器 显示 图 片 
时 如 果 图 片 丢 失 ， 则 显示 的 文字 为 “浪漫 婚纱 ”, 

解析 :本题 主 要 考查 “插入 外 部 图 片 ” 这 个 知识 点 。 

单 击 【 插 入 】 亲 单一 【图 片 】 一 【来 自 文件 】 命 令 , 打开 【插入 图 片 】 对 话 
框 ， 如 图 3-51 所 示 。 

单 击 【婚纱 】, 单 击 【插入 】 按钮 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【图 片 】 人 命令， 打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 如 图 3-52 
所 示 。 

在 【可 选 文字 】 文 本 框 中 输入 “浪漫 婚纱 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


站 @- 坟 |Q Xi 国 IAV- 


-于 


桂林 风光 河流 与 山坡 论 合 


宽屏 壁纸 a 宽屏 壁纸 。 


ES 
本 


文件 名 8): [ 
文件 类 型 (1): | 所 有 图 片 


图 3-51 【插入 图 片 ) 对话 框 


可 选 忒 宇 [A): 


Web 搜 


选 女 宇 。 
竹内 来 帮助 残障 


图 3-52 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 
例 3-4 将 当前 剪贴 画 的 高 度 设 为 10 厘米 ， 宽 度 为 8 厘米 ， 旋 转 为 30。。 
解析 : 本 题 主要 考查 “图 片 的 编辑 ”考点 中 的 “调整 图 片 的 尺寸 ”。 
AAA 


WD 


-= | ” ”24 小 时 零 基础 过 关 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


单 击 【 格 式 】 荣 单一 【图 片 】 人 命令， 打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 单 击 【 尺 
寸 】 选 项 卡 ， 如 图 3-53 所 示 。 

修改 【高 度 】 为 “10 厘米 ”， 修 改 【 宽度】 为 “8 厘米 ”， 修改 【 旋 转 】 为 
“305”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 。 

例 3-5 将 当前 剪贴 画 设置 为 无 边框 颜色 ， 左 边 剪裁 2.5 厘米 ， 上 边 剪裁 3 厘米 。 

解析 ， 本 题 主要 考查 “图 片 的 编辑 ”考点 中 的 “图 片 的 训 裁 ”。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【图 片 】 人 命令， 打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 单 击 【 颜 
色 和 线条 】 选 项 卡 ， 如 图 3-54 所 示 。 


议 直 图 片 格式 


文本 框 | Web | 


颜色 上) : 无 填充 颜色 总 
透明 度 位 ) : 


: 忆 2 晨 米 强人 宽度 @): [7.16 厘米 攻 
‘0° 全 
缩放 比 谍 
高 度 Q0: |100 % ?$ 


线条 
颜色 oO): [jw 样式 (8): 


虚线 :| Y 粗细 中): 
连接 符 加 ): 


前 头 
前 端 形状 负 ): 后 请 形状 还 ): 


癌 ] 相对 于 图 片 的 原始 斥 寸 芽 ) 
口 ] 妈 灯 效 映 最 佳 比 语 凶 ) 


原始 扩 寸 


高 度 : ”7.26 厘米 宽度 : ”7.15 厘米 ”| 重新 设置 G) 前 端 大 小 (I): 后 端 大 小 区 ): 


口 ] 新 对 象 默认 值 还 ) 


取消 


【 尺 可 」 竟 项 书 图 3-54 【颜色 和 线条 】 选项 卡 


图 3-53 
单 击 【 线 条 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 下 拉 框 ， 选 择 【 无 线条 颜色 】。 
单 击 【图 片 】 选 项 卡 , 在 【 左 】 输 入 框 中 输入 “2.5 厘米 ”, 在 【上 】 输 入 框 
中 输入 “3 厘米 ”， 如 图 3-55 所 示 。 


step 


tep 


[ 问 色 和 线条 | 尺寸 | 位 置 | 图 片 | 立 本 恰 [ Web 
雯 前 

在 m: 已 5 厘米 关上 四 : 忆 许 米 
右 @): 上 厘米 隐 下 @): |o 厘米 
图 像 控制 

颜色 人) “| 自动 
亮度 (0): 看 

对 比 度 如): 着 


重新 着 色 全 )... | 量 新 设置 (&) 


图 3-55 设置 图 片 格式 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 。 


例 3-6 将 当前 剪贴 画 颜 色 设置 为 “ 灰 度 ”， 对 比 度 为 30%。 

解析 :本题 主 要 考查 “图 片 的 编辑 ”考点 中 的 “调整 图 片 的 腕 度 己 对 比 度 ”。 

单 击 【 格 式 】 末 蛙 一 【图 片 】 命 令 ， 打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【 图像 控制 】 设 置 区 下 的 【颜色 】 下 拉 框 ， 选择 【 灰 度 】， 修改 【对 比 度 】 
为 “30%”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 工作 区 范围 内 单 击 。 


例 3-7 将 演示 文稿 中 的 图 片 压缩 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “图 片 的 压缩 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【图 片 】 命 令 ， 打开 【设置 图 片 格式 】 对话 框 。 
单 击 【压缩 】 按 钮 ,打开 【压缩 图 片 ) 对 话 框 ， 如 图 3-56 所 示 。 


应 用 于 


中 并 档 中 的 所 有 图 片 (8) 


更 吃 分 辩 率 
Webi 屏 丽 邮 ) 


全 打印 全 i 分 辩 率 : 200 dpi 
站 不 更 下 向 ) 
选项 
压缩 图 片 三 ) 
册 | 际 图 片 的 剖 宁 区域 宇 ) 


图 3-56 【压缩 图 片 】 对 话 杠 
选中 【文档 中 的 所 有 图 片 】 单 选 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ,返回 【设置 图 片 格 
对 话 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 工作 区 范围 内 单 击 。 


例 3-8 为 当前 选中 段落 添加 编号 为 “DD、 避 、@B……”， 大 小 为 文本 的 120% ， 红 色 ， 
从 4 开始， 并 查看 效果 。 

解析 ， 本 题 主 要 考查 “使 用 项 目 符号 和 编号 ”这 个 考点 。 

单 击 【格式 】 菜 单一 【项 目 符号 和 编写】 命令, 打开 【项 目 符号 和 编号 】 对 话 
框 ， 单 击 【 编 号 】 选项 卡 ， 如 图 3-57 所 示 。 

单 击 第 1 行 第 3 列 的 编号 ,修改 【大 小 】 为 “120”, 单 击 【 颜 色 】 下 拉 框 ， 选 
择 【 红 色 】， 修 改 【开始 于 】 的 值 为 “4”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 文本 框 外 查看 效果 。 


式 


al 


重新 襄 置 让; 
图 3-57 【编号 】 选 项 卡 


例 3-9 为 当前 选中 段落 添加 项 目 符号 为 图 片 中 的 第 1 行 第 1 个 图 片 。 

解析 : 本题 主要 考查 “多 级 图 片 项 目 符号 ”这 个 考点 。 

单 击 【格式 】 且 单一 【项 目 符 号 和 编写】 命令 ,打开 【项 目 符 号 和 编号】 对 话 
如 图 3-58 所 示 。 

单 击 【图 片 】 按 钮 ,打开 【图 片 项 目 符号 】 对话 框 ， 如 图 3-59 所 示 。 


框 


3 


项 目 符号 | 编号 


|*| 污 


大 小 [31: 蜗 
颜色 C7) : | 加 全 


图 3-58 【项 目 符号 和 编号 】 对话 框 图 3-59 【图 片 项 目 符号 】 对 话 框 


加 对 选择 第 1 行 第 1 列 的 图 片 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 文本 框 外 查看 效 末 。 

例 3-10 将 幻灯 厂 中 的 两 个 图 形 对 象 组 合 为 一 个 对 象 ， 然 后 再 将 此 组 合 对 和 象 的 高 度 调 
整 到 7 厘米 ， 宽 度 保持 不 变 。 

解析 :本题 主要 考查 “图 形 的 拆 分 与 组 合 ” 这 个 考点。 

单 击 当 前 幻灯 片 中 的 椭圆 ， 按 (Ctrl〉 刍 不 放 单 击 和 矩形 ， 同 时 选中 椭圆 和 和 矩 形 。 
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使 用 鼠标 右键 单 击 任意 一 个 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 灯 单 中 选择 【组 合 】 一 【组 


合 】 人 命令， 将 椭圆 和 矩形 进行 组 合 。 


单 击 【格式 】 荣 单一 【对 象 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 对 象 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【尺寸 】 选项 卡 ， 修改 【尺寸 和 旋转 】 设 置 区 下 的 【高 度 】 为 “7 厘米 ”。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 图 形 外 的 空白 位 置 。 


例 3-11 给 当前 图 形 添加 阴影 效果 为 阴影 样式 8 (第 2 行 第 4 个 ) ， 然 后 将 阴影 下 移 
一 次 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “为 占 位 符 和 文本 框 添加 阴影 与 三 维 效果 ”考点 中 的 “添加 阴影 效果 ”。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 ， 打 开 【 阴 影 样 式 】 列 表 框 。 

单 击 第 2 行 第 4 列 的 样式 。 

再 次 单 击 【 阴 影 样式 】 按 钮 ， 打 开 【 阴影 样式 】 列 表 框 。 

单 击 【 阴 影 设置 】 按 钮 ， 打 开 【 阴 影 设置 】 工 具 栏 。 

单 击 【 阴 影 设 置 】 工 具 栏 上 的 【 略 向 下 移 】 按 钮 。 

单 击 图 形 外 的 空白 位 置 。 

例 3-12 设置 当前 自选 图 形 的 三 维 效 末 表面 为 金属 效果 ， 三 维 颜 色 改 为 当前 配色 方案 
中 提供 的 蓝 绿色 (第 2 行 第 6 列 )。 

解析 : 本 题 主要 考查 “为 占 位 符 和 文本 框 添 加 阴影 与 三 维 效 果 ” 考 点 中 的 “添加 三 维 
单 击 【人 绘图】 工具 栏 上 的 【三 维 效 果 样 式 】 按 钮 ,打开 【三维 效 来 样式 】 列 表 
框 ， 如 图 3-60 所 示 。 

单 击 【三 维 设置 】 按钮 ， 打开 【三 维 设置】 工具 栏 ， 如 图 3-61 所 示 。 


三 站 设置 (3)... 


图 3-60 【三 维 效果 样式 】 列 表 框 图 3-61 【三 维 设置 】 工 具 栏 
单 击 【三维 设置 】 工具 栏 上 的 【表面 效果 】 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 采 单 中 选择 
【金属 效果 ]】。 
单 击 【 三 维 设置 】 工 具 栏 上 的 【三 维 颜色 】 下 拉 和 入 头 ， 选 择 第 2 行 第 6 列 的 


【 蓝 绿 色 】。 

单 击 图 形 外 的 空白 位 置 。 

例 3-13 设置 正方 形 为 无 线条 颜色 ， 填 充 效 来 为 绿色 大 理 石 (第 2 行 第 1 列 ) ， 透 明度 
为 70% 。 

解析 :本题 主要 考查 “修饰 占 位 符 和 文本 框 ” 这 个 考点 。 


Di 
Rio 
a 


单 击 【格式 】 菜 单一 【自选 图 形 】 命 令 ， 打开 【设置 自选 图 形 格 式 】 对话 框 。 
单 击 【填充 】 设 置 区 下 的 【颜色 】 下 拉 杠 ， 选 择 【填充 效果 】， 打 开 【填充 效 
果 】 对 话 框 ， 如 图 3-62 所 示 。 
单 击 【纹理 】 选 项 卡 ， 单 击 第 2 行 第 1 列 的 【绿色 大 理 石 ] ， 如 图 3-63 所 示 。 


颜色 


〇 单 色 全 ) 
人 戏 色 眶 ) 
〇 预 设 (8) 


透明 度 
从 馆 ): 对 | 


到 @): 由 | 


底 级 样式 

外 水平 包 ) 

人 特 直 闻 ) 

OO 用 上 
余下 和) 

〇 角 部 幅 射 字 ) 


OO 中 心 幅 射 侧 ) 其 他 级 理 双 ). 


随 图 形 旋 转 填 充 效果 包 ) 


图 3-62 【填充 效果 】 对话 框 图 3-63 设置 纹理 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 【设置 自选 图 形 格 式 】 对 话 框 ,修改 【 透明度】 为 
“70% ”， 单 击 【 线 条 】 设 置 区 下 的 【颜色 】 下 拉 框 ， 单 击 【 无 线条 颜色 】 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 图 形 外 的 空 日 位 置 。 


例 3-14 ”将 演示 文稿 中 第 4 张 幻灯 片 的 缘 景 色 自 定义 为 亮度 200， 色 调和 饱和 度 采 
用 原 设置 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 背景 ”这 个 考点 。 

单 击 第 4 张 幻灯 片 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【背景 ]】 命令 ， 打开 【背景 】) 对 话 框 ， 如 图 3-64 所 示 。 

单 击 【 背景 填充 】 下 拉 框 ， 选择 【其 他 颜色 】 ,打开 【颜色 】 对 话 杠 ， 单 击 
【 目 定 义 】 选 项 卡 ， 如 图 3-65 所 示 。 


背景 填充 馈 ] 全 部 应 用 民 1 


加 杂 片 标题 
" 项 目 社 号 站 本 颜色 模式 四 ): 


职 消 
> 红色 (BR) 
wi 预览 包 ) 绿色 (G) 


蓝 色 但): 


| 扰 略 母 版 的 背景 图 形 多) 


图 3-64 【背景 】 对 话 框 图 3-65 【 目 定 义 】 选 项 卡 
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单 击 【 颜 色 模 式 】 下 拉 框 ， 选 择 【HSL]】, 修改 【亮度 】 为 “200”， 单 击 【 确 
按钮 ， 返 回 【 和 背景 】 对话 框 。 
单 击 【 应 用 】 按 钮 。 


例 3-15 将 当前 配色 方案 中 “强调 文字 和 已 访问 的 超 链接 ”颜色 更 改 为 绿色 并 添加 为 
标准 配色 方案 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 配色 方案 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 约 灯 万 设 计 】 人 命令， 打开 【 约 灯 片 设 计 】 任 务 窗 格 ， 单 
击 【编辑 配色 方案 】 超 链接 ， 打开 【编辑 配色 方案 】 对话 框 ， 如 图 3-66 所 示 。 


全 


年 


ja 


[标准 | 自 定 义 | 
配色 方案 颜色 (S) 


司 强调 pe 
| 强调 文字 和 超 链 接 i a 
加 | 强调 交 字 和 已 访问 的 超 涟 接 . 项 目 符号 文本 


> 同 症 


图 3-66 【编辑 配色 方案 】 对 话 框 
目 L7 单 击 【 强 调 文字 和 已 访问 的 超 链接 】 复 选 枉 ， 然 后 单 击 【 更 改 颜色 】 按 钮 ， 打 
开 【 强 调 文字 和 已 访问 的 超 链 接 颜 色 】 对 话 框 ， 如 图 3-67 所 示 。 
强调 文字 和 已 访问 的 起 链接 颜 色 


| 标准 |[ 自 定义 | 
颜色 (C): 


图 3-67 【强调 文字 和 已 访问 的 超 链接 颜色 】 对话 框 


单 击 绿色 ， 人 然后 单 击 【确定 】 近 钮 。 
单 击 【 诬 加 为 标准 配色 方案 】 按 钮 。 


例 3-16 利用 幻灯 刻 的 页 眉 和 页 脚 功能 ， 为 演示 文稿 中 除 第 1 张 约 灯 记 以 外 的 其 他 幻 


灯 族 添加 页 脚 “天 宇 考 工 ”。 
解析 : 本 题 主要 考查 “ 沫 加 页 眉 和 页 脚 ” 这 个 考点 。 


单 击 【 视 图 】 荣 单一 【页 眉 和 页 脚 】 人 命令， 打开 【 页 局 和 页 脚 】 对 话 框 ， 如 


图 3-68 所 示 。 


2%] 灯 片 包 含 内 容 
[日 期 和 了 时间 


〇 自动 更 新 由) 


2009-7-15 


@ 固定 尺 ) 
器] 如 灯 片 编号 名) 
门 页 脚 多) 


中 标题 %] 灯 片 中 不 显示 (8) 


图 3-68 【页 眉 和 页 脚 】 对 话 框 


四 下 选中 【页 脚 】 复 选 枉 ， 在 【页 脚 】 文 本 框 中 输入 “天 宇 考 王 ”， 选 中 【标题 约 


灯 片 中 不 显示 】 复 选 框 。 
单 击 【 全 部 应 用 】 按钮 。 


例 3-17 将 演示 文稿 所 有 约 灯 片 的 设计 模板 改 为 “CCON- 
TNTF” 设计 模板 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “使 用 模板 ”这 个 考点 。 

单 击 【格式 】 菜 单一 【 约 灯 片 设计 】 命 令 ， 打 开 
【幻灯 片 设计 】 任 务 窗 格 ， 如 图 3-69 所 示 。 

单 击 第 2 行 第 1 列 的 设计 模板 。 


例 3-18 为 当前 演示 文稿 设置 打开 权限 密码 “111” 和 修 
改 权 限 密码 “0007”。 

解析 : 本 题 主要 考查 “加 密 演 示 文 稿 ” 这 个 考点 。 

单 击 【工具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 
对 话 框 ， 如 图 3-70 所 示 。 

单 击 【 安 全 性 】 选 项 卡 ， 在 【打开 权限 密码 】 输 入 
框 中 输入 “111”,， 在 【修改 权限 密码 】 输 入 框 中 输入 “000”， 
如 图 3-71 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ,打开 【确认 密码 】 对 话 框 。 


; 知 灯 片 设计 we 


二 设计 模板 
层 配色 方案 
取 动画 方案 
应 用 设计 模板 : 


图 3-69 【幻灯 片 设计 】 
任务 窗 格 


在 【重新 输入 打开 权限 密码 】 输 入 框 中 输入 “111”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 


【确认 密码 】 对 话 框 。 


在 【重新 输入 修改 权限 密码 】 输 入 框 中 输入 “000”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


单 击 【 文 件 】 沫 单一 【保存 】 命 令 。 
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保存 ”| 安全 性 ”| 拼写 检查 和 样式 ”| 亚洲 | | 视图 | 常规 | 编 昌 ”上 打印 
视图 | ”常规 | ”编辑 | “打印 | | _ 保存 安全 性 | ”拼写 检查 和 样式 ”| ”亚洲 
显示 此 艾 档 的 玄 件 加 密 设 置 
回 咎 动 妊 务 窗 格 凡 ) 打开 权限 密码 @): | #k# | [高级 外 .| 
9 此 立 档 的 立 件 共享 设置 | 
垂直 标尺 om) 修改 权限 密码 轴 : | ##y | 


跑 芷 和 劳 栏 中 的 窗口 他 ) 数字 签名 思 ).. . 


2 灯 片 放映 - 个 人 信息 选项 


退出 时 提示 保留 墨迹 注释 区 ) 器 保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 他) 
右键 单 击 快捷 菜单 而 ) 宏 安 全 性 


迪 显 示 弹 出 式 工具 栏 &) 调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包含 宏 病毒 的 文 。「 志 安 全 性 区 
加 以 黑 幻 灯 片 结束 到 ) 件 ， 并 指定 可 信任 的 宏 创 建 震 姓 名 。 


默认 视图 
在 该 视图 打开 所 有 文档 上 ]) 
| 保存 在 文件 中 的 视图 


图 3-70 【选项 】 对 话 框 图 3-71 设置 密码 
例 3-19 先 选 择 第 4 张 幻 灯 片 ， 然 后 在 备注 页 视图 下 为 其 添加 备注 信息 “关于 送 花 的 


知识 ”。 


解析 : 本 题 主要 考核 “添加 演讲 者 备注 ”这 个 考点 。 


单 击 约 灯 片 窗 格 中 第 4 张 Z]J 灯 片 。 
单 击 【 视 图 】 菜 单 中 的 【备注 页 】 命 令 。 
单 击 备注 页 视图 下 方 的 文本 框 并 输入 “关于 送 花 的 知识 ”。 


单 击 文本 框 以 外 的 空 晶 位置。 


例 3-20 在 第 一 段 文字 前 添加 “Wingdings 2” 为 当前 选中 的 项 目 符号 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “ 自 定义 项 目 符号 或 编号 ”这 个 考点 。 

单 击 正 文 第 一 自然 段 ， 单 击 【 格 式 】 羔 单一 【 项 目 符号 和 编号 】 命 令 ， 打开 
【项 目 符 号 和 编号 】 对 话 框 。 

单 击 【 自 定义 】 按 钮 打开 【符号 】 对 话 框 ， 如 图 3-72 所 示 。 


step 


加 本 加 国名 可 四 四 加 上 四“ 马 一 国 
| "FEPSm ll€% tN ™ Ae 


四 gE 
一 | Fi = Hi 二 二 | 
近期 使 用 过 的 符号 ): _ 

=| -|=| 一 -| .|_lalelo es, |. |. 


OVERLINE 字符 代码 (C): |203E | 来 自如 : [Unicode (十 六 进 制 ) v 


CL jL |] 


图 3-72 【符号 】 对 话 框 
385 


i10707007 


M101010 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


单 击 【 字体】 下 拉 箭 头 ， 选择 【 Wingdings 2 
单 击 【确定 】 按 钮 ,返回 【项 目 符号 和 编写】 对话 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 3-21 给 当前 幻灯 片 应 用 “标题 和 坚 排 文字 ”版 式 (第 3 行 第 1 列 )， 并 输入 标题 
“标题 和 坚 排 文 本 ”以 及 一 行 竖 排 文字 “标题 和 文本 ”。 

解析 ， 本 题 主要 考查 “幻灯 片 版 式 的 应 用 ”这 个 考点 。 

单 击 第 3 行 第 1 列 的 版 式 。 

单 击 【 单 击 此 处 添加 标题 ]】， 输 入 “标题 和 竖 排 文本 ”， 单 击 【 单 击 此 处 添加 文 
本 】， 输 入 “标题 和 文本 ”。 

单 击 编辑 区 空白 处 查看 结果 。 


EA 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 3 草 的 题 做 一 胃 ， 
过 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 人 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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本 章 详细 讲解 PowerPoint 2003 中 约 灯 片 的 插入 艺术 字 、 调 整 艺术 宇 的 尺寸 与 位 置 、 设 
置 目 选 图 形 、 插 和 人 表格 、 调 整 表 格 的 行 高 与 列 宽 、 插 和 人 图表、 插入 多 媒体 对 象 、 插 入 声音 
添加 背景 首 乐 等 功能 。 读 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 ， 一 边 在 配 侄 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


世 术 5 


二 


使 用 PowerPoint 2003 中 的 艺术 字 功 能 ， 可 以 在 文稿 中 搬入 装饰 文字 ， 可 以 创建 带 阴 影 、 
扭曲 、 旋 转 和 拉 伸 效果 的 文字 ， 也 可 以 按 自 定义 的 形状 创建 文字 。 因 为 艺术 字 是 图 形 对 象 ， 
还 可 以 使 用 【绘图 】 工具 栏 中 的 按钮 来 改变 其 效果 。 


4. 1.1 插入 艺术 字 


在 文稿 中 插入 亏 术 字 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
0 选 择 【 搬 入 】 一 【图 片 】 一 【艺术 字 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 艺 术 字 库 】 对 话 框 ， 
如 图 4-1 所 示 。 
本 术 字 库 选择 一 种 样式 
请 选择 一 种 “艺术 字 


二 着 三 寺 关 | 
wt di 


区 


leet a eet 
oe ep re le 


单 击 该 按钮 L_ 确定 _ | 取消 


图 4-1 【艺术 字库 】 对 话 框 


ol 
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四 于 选择 艺术 字样 式 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 编 辑 “ 艺 术 字 ”文字 】 对话 框 。 
目 IE 在 【文字 】 文 本 框 中 输入 文字 ， 并 在 【字体 】 下 拉 列 表 框 中 选择 艺术 字 的 字 
体 ， 在 【字号 】 下 拉 列 表 框 中 选择 艺术 字 的 字号 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 4-2 所 示 。 


职称 考试 的 技巧 


内 容 [网 生 答 代 


单 击 该 按钮 


LU URDU 


图 4-2 搬入 艺 术 字 


4. 1.2 调整 艺术 字 的 尺寸 与 位 置 


(1) 调整 艺术 字 的 尺寸 

具体 操作 步骤 如 下 。 

时间 选中 艺术 字 ， 此 时 可 以 看 出 在 艺术 字 周 围 出 现 了 8 个 控制 点 ， 然 后 将 鼠标 移 到 
艺术 字 右 下 角 的 控制 点 上 ， 使 其 变 为 形状 ， 如 图 4-3 所 示 。 


: 职称 竹 试 采 拉 葬 


中 


图 4-3 选中 艺术 字 


是 LU 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 控制 点 ， 此 时 在 艺术 字 上 会 出 现 两 条 虚线 ， 表 示 改 变 后 的 大 
拖 动 到 需要 的 大 小 释放 鼠标 ， 得 到 调整 后 的 效果 。 

(2) 调整 艺术 字 的 位 置 

具体 操作 步骤 如 下 。 

四 LO 册 选中 艺术 字 ， 然 后 单 击 【艺术 字 】 工 具 栏 中 的 【设置 艺术 字 格 式 】 按 钮 ， 如 
图 4-4 所 示 ， 打 开 【 设 置 艺术 字 格 式 】 对 话 框 。 


小 


3 


I 88 


四 1 单 击 【 位 置 】; 
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图 4-4 单 击 【设置 艺术 字 格 式 】 按 钮 
选项 卡 ， 根 据 需 要 修改 【水 平 】 和 【垂直 】 数 值 框 中 的 内 容 ， 在 


度量 依据 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【居中 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 4-5 所 示 ， 按键 
盘 上 的 方 回 键 ， 移 动 乞 术 字 到 合适 的 位 置 ， 调 整 后 的 效果 如 图 4-6 所 示 。 


J] 灯 片 上 的 位 置 


水 平 00: /多 
志 直 总: 


图 4-5 【设置 艺术 字 格 式 】 对 话 框 


二 | 编辑 立 宇 各 | 到 沁 和 | 适 站 至 二 


职称 考试 阅 接 蕊 


天 学 次 司 技 示 部 


图 4-6 调整 后 的 效果 


设置 艺术 字 阴 影 和 三 维 效 果 


绘图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 和 【三 维 效果 样式 】 按 钮 可 以 为 艺术 字 增 
I 8 和 三 维 效果 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
ee 区 的 艺术 字 。 
绘图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 ， 在 弹出 的 阴影 列表 中 选择 一 种 阴 
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选中 需要 增加 三 维 效 来 的 艺术 字 ， 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【三 维 效 来 样 式 】 
和 钙 ， I 如 图 4-8 所 示 。 


油 国 * 国 国 * 


唤 必 上 内 由 
局 而 国力 


阴 豆 低下 人 &)... 


图 4-7 选择 阴影 样式 图 4-8 选择 三 维 效 果 样 式 
4.1.4 设置 艺术 字 颜 色 


AA 体操 作 步 又 如 下 。 
单 击 选中 需要 改变 颜色 的 艺术 字 。 


单 击 【 艺 术 字 】 工 具 栏 上 的 【设置 艺术 字 格 式 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 艺术 字 格 
式 】 对 话 框 


在 【颜色 和 线条 】 选 项 卡 中 【填充 】 设 置 区 和 【线条 
列表 框 ， 在 弹出 的 列表 框 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 图 4-9 所 示 。 


I step 


Sie 


st 


】 设 置 区 中 单 击 【 闫 色 】 


设置 艺术 宁 格 式 
颜色 和 线条 | 尺寸 | 位 置 | 图 片 | 文本 框 | 十 人 位置 | 图 片 | 广 示 杠 
填 殉 填充 
mo po me 
线条 线条 
颜色 血 ) 
设置 颜色 
前 端 形 状 便 ): 
SS 
前 端 本 小 I): 其 地 颜色 员 )... 
回 新 对 象 默认 卦 元 殴打 到) 
到 具名 ) 站 人 预览 定 ) 
Ds 带 图 案 线 条 Ef). 
a) b) 


图 4-9 设置 艺术 字 颜 色 


a)【 填 充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 框 b)【 线 条 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 框 
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目 E2Z 帅 单 击 【 确定 】 按钮 。 


区 | 日 选 图 形 


为 了 使 绘制 图 形 更 加 方便 ，PowerPoint 2003 中 提供 了 自选 图 形 功 能 ， 自 选 图 形 包 括 矩 
形 、 圆 柱 形 及 各 种 线条 、 箭 头 总 汇 、 流 程 图 、 标 注 等 。 


4.2.1 自选 图 形 的 种 类 
在 PowerPoint 2003 中 有 9 种 自选 图 形 ， 如 图 4-10 所 示 ， 打开 【自选 图 形 】 列表 最 直接 


的 方法 是 单 击 【 给 图】 工具 栏 中 的 【有 目 选 图 形 】 按 钮 。 
8 种 日 选 图 形 中 包含 的 具体 内 容 如 图 4-11 所 示 。 


口 末 UOOOADLI 和 可 丰 灾 二 六 
OOQog 和 gl 人 


基本 形状 下 
和 前 法 忆 汇 地] 
流程 图 是 ) 
星 与 旗 巾 全 ) 
标注 从) 
动作 按钮 远 ) 


其 地 自选 图 开 加 
自选 图 市 壕 -| ~ A 口号 


图 4-10 9 种 自选 图 形 图 4-11 自选 图 形 


ete inl dle 


1 
号 
[= 
Yr rr ” 了 ”rr ”rr ”rr ”rr 


Es 


4. 2. 2 绘制 自选 图 形 


(1 ) 绘制 日 选 图 形 

具体 操作 步骤 如 下 。 

方法 

目 于 单 击 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【 目 选 图 形 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 类 别 ， 
然后 单 击 所 需 的 形状 。 

目 L 拖 动 了 鼠标 绘 出 图 形 。 


MID 
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根据 需要 调整 图 形 。 

单 击 图 形 以 外 的 区 域 ， 结 束 绘制 。 

方法 2 

时 7 则 选择 【插入 】 一 【图 片 】 一 【有 目 选 网 形 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 上 自选 图 形 】 工 
栏 ， 如 图 4-12 所 示 。 


ER 
图 4-12 【自选 图 形 】 工 具 栏 


根据 需要 单 击 【 自选 图 形 】 工 具 栏 中 的 按钮 进 


行 设 置 。 各 讲 新 担 合 加 
拖 动 鼠 标 绘 出 图 形 。 | er F 
根据 需要 调整 图 形 。 网 格 和 戎 考 线 I)... 
单 击 图 形 以 外 的 区 域 ， 结 束 绘制 。 被 欧 他 } 
(2) 将 已 绘制 的 自选 图 形 更 换 为 另 一 种 自选 图 形 对 许 或 分 布 凶 
具体 操作 步 又 如 下 。 人 
上 W7 症 选中 要 更 改 的 图 形 。 
单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【绘图 】 按钮 ， 弹 出 ee 


【绘图 】 菜单 ， 如 图 4-13 所 示 。 
四 选择 【改变 自选 图 形 】 命 令 ， 然 后 指向 所 选 类 ”英国 GE | 于 丽 认 下- ~、 
别 ， 单 击 所 需 的 形状 。 
图 4-13 【绘图 】 菜 单 


4.2.3 曲线 和 多 边 形 


(1) 绘制 曲线 
绘制 如 图 4-14 所 示 曲 线 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


图 4-14 曲线 
单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【 目 选 图 形 】 按 钮 ， 弹 出 【 目 选 图 形 】 玉 单 。 
1 选择 【线条 】 命 令 , 单 击 【 曲线 】 或 【任意 多 边 形 】。 
单 击 鼠标 确定 线条 的 起 点 。 
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拖 动 鼠 标 绘制 线条 ， 可 以 选择 在 需要 的 加、 凸 、 拐 点 处 单 击 ， 再 改变 拖 动 方 癌 ， 
或 要 使 曲线 从 一 点 到 下 一 点 保持 下 线 ， 可 以 在 拖 动 鼠标 时 按 《Ctrl〉 刍 。 

双击 鼠标 左 键 即 结束 绘制 ， 如 果 要 使 曲线 闭合 ， 则 可 在 起 点 附近 单 击 。 

(2) 更 改 曲 线 或 任意 多 边 形 的 形状 

具体 操作 步骤 如 下 。 

四 中 图 选中 要 更 改 的 曲线 或 任意 多 边 形 。 

单 击 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【绘图 】 按钮 ,在 弹出 的 采 单 中 选择 【编辑 顶点 】 命 
令 ， 曲线 上 所 有 的 四 、 凸 、 拐 点 上 出 现 和 矩形 控制 点 ， 这 在 PowerPoint 2003 中 叫做 顶点 ， 可 
选择 下 列 操作 。 

e 要 重 调 任意 多 边 形 的 形状 ， 可 拖 动 曲线 上 的 项 点。 

。 要 在 曲线 上 添加 顶点 ， 可 按 住 《Ctrl〉 键 单 击 要 添加 顶点 的 位 置 或 直接 拖 动 要 添加 顶 

点 的 位 置 。 

e 要 删除 曲线 上 的 顶点 ， 可 按 住 《Ctrl》 键 单 击 要 删除 的 点 。 

(3) 精确 调整 曲线 的 形状 

如 末 要 六 确 调整 曲线 的 形状 ， 则 可 以 在 顶点 处 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 
需要 的 操作 命令 ， 如 图 4-15 所 示 。 


| 添加 顶点 上) 
册 除 项 点 
| “| 开 训 路 径 吕 
民 | ,项 点 


平滑 顶点 全 

直线 点 思 ] 

角 部 顶点 已) 

退出 节点 编辑 巴 ) 

设置 自选 图 形 的 默认 效果 种 ) 
责 自 定义 动画 册 )... 

动作 设置 4) 

， 设置 自选 图 形 格式 0). 


图 4-15 ”曲线 或 多 边 形 上 顶点 的 快捷 菜单 


4. 2.4 流程 


流程 图 是 用 来 表达 一 个 连贯 过 程 的 图 形 ， 如 和 后 产 流 程 、 分 析 过 程 等 。 

(1) 绘制 流程 图 

具体 操作 步骤 如 下 。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 柱 中 的 【 目 选 图 形 】 按 钮 ， 在 弹出 的 亲 单 中 选择 【流程 图 】 
命令 ， 然 后 单 击 所 需 的 形状 ， 如 图 4-16 所 示 。 

单 击 要 绘制 流程 图 的 位 置 或 拖 动 鼠 标 绘制 形状 。 

重复 步骤 1、2， 添 加 所 需 的 形状 。 

按 流程 顺序 排列 图 形 ， 并 在 各 图 间 添 加 连接 符 。 
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图 4-16 几 种 流程 图 形状 


(2) 更 改 已 绘制 的 流程 图 

如 果 要 更 改 已 绘制 的 流程 图 ， 则 可 以 选择 下 列 操作 。 

。 移动 图 形 。 选 中 图 形 ， 当 鼠标 指针 变 成 四 加 每 头 时 ， 将 其 拖 动 到 新 位 置 。 

。 更 换 图 形 。 选 中 图 形 ， 单 击 【 绘 图 】 工 具 柱 中 的 【绘图 ] ， 选 择 【 改编 日 选 图 形 】 中 
的 【流程 图 】， 然 后 单 击 所 需 形 状 。 

。 调整 图 形 的 人 大 寸 。 拖 动 图 形 的 角 控 点 或 边 控 后 。 

。 转动 图 形 。 拖 动 图 形 的 旋转 控 点 。 

。 调整 图 形 或 连接 线 的 格式 。 选 择 【 格 式 】 一 【 目 选 图 形 】 沫 单 命令 。 

。 出 除 图 形 。 选 中 图 形 ， 并 按 ( Delete， 键 即 可 删除 该 图 形 。 


E 在 约 灯 族 中 插入 表格 及 设置 表格 


4. 3.1 插入 表格 


在 PowerPoint 2003 中 ， 建 立 表 格 的 方法 有 多 种 ， 下 面 主 要 介绍 3 种 常用 的 建立 表格 的 方 
法 。 一 种 是 利用 【党 用】 工具 栏 中 的 【插入 表格 】 按钮 来 建立 表格 ， 男 一 种 是 利用 【插入 
0 ee 也 可 以 手工 绘制 表格 。 

用 【插入 表格 】 按钮 建立 表格 

ii 【第 用 】 工 具 栏 中 的 【插入 表格 】 按 钮 是 建立 表格 最 快捷 的 方法 ， 它 适合 于 建立 
行 数 、 列 数 较 少 和 具有 规则 行 高 和 列 宽 的 简单 表格 。 例 如 ， 要 建立 一 个 7 行 7 列 的 表格 ， 具 
体操 作 步 骤 如 下 。 

加 LO 将 插入 点 置 于 要 建立 表格 的 位 置 ,， 单 击 【党 用】 工具 栏 中 的 【插入 表格 】 按 
钮 ， ee a 数 和 列 数 ， 如 图 4-17 所 示 。 

9 当 显 示 的 网 格 行 数 和 列 数 到 7 行 7 列 时 释放 鼠标 ， 即 可 在 插入 点 所 在 位 置 创建 

个 7 行 7 列 的 表格 。 

2. 用 【插入 表格 】 命令 建立 表格 

例如 ， 要 建立 一 个 7 行 7 列 的 表格 ， 上 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

对唱 将 搬入 点 置 于 要 建立 表格 的 位 置 ， 选 择 【 表 格 】 一 【搬入 】 一 【表格 】 菜 单 命 


令 , 打开 【插入 表格 】 对 话 框 。 


a Eg 图 EE Ea 一 局 刁 
1 "7 3 i 国 [一 5 "0 


图 4-17 利用 【插入 表格 】 按 钮 绘制 表格 


团 四 到 在 【 列 数 ) 和 【 行 数 】 数 值 框 中 均 输 入 “7”， 如 图 4-18 所 示 。 
加 WE 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ， 即 可 按照 设置 创建 一 个 7 行 7 列 的 表格 ， 
如 图 4-19 所 示 。 


图 4-18 【插入 表格 】 对 话 框 图 4-19 创建 表格 


3. 手工 绘制 表格 

若 要 手工 绘制 表格 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

加 选择 【视图 】 一 【工具 栏 】 一 【表格 和 边框 】 荣 单 命 令 ， 或 单 击 【 名 用 】 工 具 
栏 中 的 【表格 和 边框 】 按 钮 ， 均 可 打开 【表格 和 边框 】 工 具 栏 ， 如 图 4-20 所 示 。 


总 六 I 
单 击 并 选择 


图 4-20 【表格 和 边框 】 工 具 栏 


国 10 理 在 【 线 型 】 下拉 列表 框 中 选择 线 型 ,在 【粗细 】 下 拉 列 表 框 中 选择 线条 的 粗 
在 【边框 颜色 】 下 拉 列 表 框 中 选择 边框 颜色 。 

上 LO 单 击 【绘制 表格 】 按 钮 ， 拖 动 鼠 标 绘制 表格 外 边框 ， 从 左 至 右 绘 制 模 线 ， 从 上 
到 下 绘制 竖 线 。 


细 
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4. 3.2 ”导入 Excel 表格 


(1) 利用 插入 对 和 象 的 方法 导入 Excel 表格 

具体 操作 步骤 如 下 。 

是 选 择 【 插 入 】 一 【对 象 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 插 和 对象】 对话 框 。 

四 到 选中 【由 文件 创建 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 如 图 4-21 所 示 ， 打 开 
【浏览 】 对 话 框 ， 如 几 4-22 所 示 ， 根 据 需要 找到 要 导入 的 Excel 表格 。 


(新 建 季 ) we 


加 由 文件 人 建 Cl | | 
L 训 叶 辐 [链接 读 : 


a 可 忆 用 蔬 建 尼 
的 诺 用 程序 商洛 写 


图 4-21 【插入 对 象 】 对 话 框 


查找 范围 蔬 ) : 


[Dhdobe Captiwate 4 六 图 片 收藏 上 迅雷 5 
[hdobeStockFhotos | 加 我 的 hdobe Captiwate 项 目 用 影音 先 雏 
[DDotfuscated 柄 我 的 视频 

而 时 Wasin 加 各 入山 

ny Fictures 

Ny Virtual Nachines 
[Tencent Files 
[DVisual Stulio 2008 


人 doe 
吊 醚 我 音 闷 女人 忻 夹 
多 宽带 连接 

日 语 . jpe 

部 腾讯 则 


x 


图 4-22 【浏览 】 对话 框 


上 LO 单 击 【确定 】 按 钮 ,返回 【插入 对 和 象 】 对 话 框 。 
四 KZ 恒 单 击 【 确定 】 按 钮 。 

(2) 利用 粘贴 对 象 的 方法 导入 表格 

具体 操作 步骤 如 下 。 
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在 Excel 中 打开 要 导入 到 演示 文稿 中 的 Excel 文件 ， 复 制 表 格 中 的 所 有 数据 。 
在 要 导入 Excel 的 幻灯 片 中 单 击 要 插入 的 位 置 ， 选 择 【 编辑】 一 【选择 性 粘贴 】 
菜单 命令 ， 打开 【选择 性 精 贴 】 对 话 框 ， 如 图 4-23 所 示 。 


福全 尾 : 出 crosoft DEfice Excel 工作 表 单 击 该 按钮 


SheetllRl :RESS36 
TE 取消 
Microsoft Dffice Excel 工作 表 对 各 
HTML 格式 
图 片 部 indows 苑 站 人 忻 ) 晤 示 半 
图 片 赠 强 型 图 元 立 性 [| 口 旺 示 为 图 标 吧 


选中 该 单 选 按钮 | UB 位 图 
位 图 
说 明 
”将 划 贴 根 中 的 内 容 粘 贴 关 杜 示 立柱 中 ， 以 全 次 司 用 
Microsoft Office Excel 2003 来 局 动 它 。 


图 4-23 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 


选中 【粘贴 】 单 选 按钮 ， 以 及 作为 【Microsoft Office Excel 工作 表 对 象 】 搬 入， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 粘 贴 后 的 约 灯 上 户 如 岁 4-24 所 示 。 


职称 孝 试 的 反 巧 


eT 


图 4-24 选择 性 粘贴 导入 Excel 表格 


4. 3.3 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 


一 般 情 况 下 ，PowerPoint 2003 会 根据 输入 的 内 容 目 动 调整 表格 的 行 启 和 列 宽 ， 也 可 以 根 
据 需 要 自行 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 。 下 面 将 介绍 常用 的 调整 表格 行 高 和 列 宽 的 方法 。 

利用 鼠标 拖 动 的 方法 改变 行 高 或 列 宽 ， 直 接 利 用 鼠标 拖 动 表格 或 单元 格 的 边框 ， 即 可 改 
变 单 元 格 的 行 高 和 列 宽 ， 这 是 调整 表格 行 高 和 列 宽 最 快捷 的 方法 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

要 调整 表格 的 列 宽 ， 可 将 鼠标 移 到 要 改变 列 宽 的 单元 格 的 边框 线 上 ， 如 表格 的 


97 SS 
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iol 


最 右 侧 边线 上 ， 此 时 鼠标 呈 串 形状， 按 住 鼠标 并 左右 拖 动 ， 此 时 会 出 现 一 条 虚线 ， 可 以 显 


示 改 变 列 宽 后 的 效果 ， 如 图 4-25 所 示 。 


幻灯 片 17 1 默认 设计 模板 中 交 (中国 ) 呵 


图 4-25 ”改变 列 宽 


释放 鼠标 即 可 改变 列 的 宽度 。 
要 调整 表格 的 行 高 ， 可 将 鼠标 移 到 要 改变 行 高 的 单元 格 的 行 边线 上 ， 此 时 光标 
变 成 幸 形 状 ， 按 住 鼠 标 并 上 下 拖 动 ， 如 图 4-26 所 示 。 
释放 鼠标 即 可 改变 行 的 高 度 。 

回回 | 加 


辆 Wicrosoft PowerPoint - [演示 文稿 2] 
J A NR AA eg 
县 并 窗口 他 ) 。 才 助 加 


品 
v0 
| 
Nn 
口 
由 
一 


职称 计算 机 考试 题库 


EE 


Te Te 
默认 设计 模板 中 六 中 国 ) 


图 4-26 改变 行 高 


4.3.4 单元 格 的 合并 
用 户 可 以 将 表格 中 的 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 也 可 以 将 选中 的 单元 格 拆 分 成 等 


上 
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的 多 个 小 单元 格 ， 还 可 以 将 表格 中 多 余 的 单元 格 删除 掉 ， 然 后 将 其 他 的 单元 格调 整 到 适合 的 


大 小 
合并 单元 格 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
在 表格 中 选中 要 合并 的 单元 格 。 


在 选中 的 单元 格 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【合并 单元 格 】 命 


今 


， 如 图 4-27 所 示 ， 将 选中 的 单元 格 进行 合并 ， 如 图 4-28 所 示 。 


了 icrosoft PowerPoint 一 【演示 
:3] 立 件 5 编辑 下 】 视图 插入 (I) 格式 人 口 吕 天 助 吕 
ed PR - 宇 中 指 半日 名 


1 


职称 计算 机 考试 题库 


Me 字体 E)... 
:三 | 项 目 罕 号 和 编号 性 )... 


eS 


rs 


ET 


过 框 和 填充 到)... 
选择 表格 名 ) 


EE 


单 击 此 处 滔 加 备注 
固 吾 豆 - | = 
; 摊 图 里 1 | ,3 | 自选 图 形 如- 忌 dd a = a 
加 片 1/1 默认 设计 顿 析 中 次 (中国) 时 


Point 一 [演示 亦 稿 2] 


名 窗口 如 ”天助 如 
上 排 加 3% 


/设计 总 


EE 


单 击 此 处 添加 备注 
国 申 写 | 
; 此 图 他) = | 上 | 自 先 图形 如 - 
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图 4-28 合并 单元 格 后 的 效果 
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4. 3. 5 行 与 列 的 插入 及 删除 


在 编辑 表格 过 程 中 ， 和 常常 需要 在 表格 中 插入 新 行 或 新 列 ， 插 入 列 的 方法 和 插入 行 的 方法 
是 一 样 的 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

在 表格 中 要 插入 新 行 或 新 列 的 位 置 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【插入 
行 】 或 【插入 列 】 命 令 ， 如 图 4-29 所 示 。 


职称 计算 机 考试 题库 职称 计算 机 考试 题库 


EE 
拘 识 切 六 ) 


河 复制 必 ) 
而 粘贴 外 ) 
4 A 字体)... 
:三 | 项 目 符号 和 编号 必 )... 
FEE 
删除 列 四 ) 
珈 合并 单元 格 如 


进 框 和 十 序 中) . 
选择 表格 吕 ) 


删除 行 0) 
鲁 各 并 单元 格 册 ) 
进 框 和 填充 多) ， 
选择 表格 E) 


图 4-29 插入 行 或 插入 列 


删除 表格 中 的 行 或 列 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

“0 选中 要 删除 的 行 或 列 。 

在 选中 的 行 或 列 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 【删除 行 】 或 【市 
， 如 图 4-30 所 示 。 


职称 计算 机 考试 题库 


过 框 和 填充 外 ) 


边框 和 填充  ， 
选择 表格 (8) 


选择 表格 吧 ) 


图 4-30 ”删除 行 或 删除 列 


在 幻灯 厂 中 插入 图 表 及 更 改 图 表 的 类 型 


在 PowerPoint 2003 中 可 以 将 在 Excel 2003 中 制作 好 的 统计 网 表 直 接 通 过 复制 和 粘贴 应 
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用 到 约 灯 户 中 。 对 于 一 些小 型 的 统计 图 ， 还 可 以 直接 在 PowerPoint 2003 中 进行 输入 ， 这 样 
既 方 便 操 作 ， 也 可 以 直接 观察 数据 的 统计 。 


4. 4. 1 插入 图 表 


在 演示 文稿 中 建立 一 幅 统 计 图 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

在 演示 文稿 中 找到 准备 插入 统计 图 的 约 灯 户 ， 这 张 约 灯 户 版 式 最 好 是 有 标题 、 文 
本 I 

单 击 幻灯 片上 的 添加 图 表 占 位 符 ， AR 【名 用 】 工 具 栏 中 的 【 插 和 人 图表】 
接 包 是 或 者 选择 【插入 】 一 — [【 图 表 】 菜单 命令 ， 这 时 PowerPoint 2003 的 窗口 界面 如 
图 4-31 所 示 。 


ft powerpoint  [ 阳 称 填 算 机 考试 技 瑟 ] 
加] 交 件 生 ” 蝙 辑 亩 ) 视图 人 各 插入 让 格式 全) 工具 民 ) 数据 由) 图 表 心 ) 窗口 名 天 助 入 
A ; 宋 性 -jl -JjB 了 UU| 主 于 于 | 二 % ， 襄 汉 


单 击 此 处 请 加 备 广 
和 上 1 7 aple 中 次 中 国 ) 


图 4-31 插入 图 表 效果 


可 以 看 到 【常用 )】 和 【格式 】 工 具 柱 中 出 现 了 新 的 按钮 ， 工 作 区 中 的 幻灯 片上 出 现 了 
一 张 表格 ， 这 张 表格 与 Excel 2003 中 的 表格 很 相似 。 

用 目 己 的 数据 更 改 表格 中 的 数据 。 

用 【常用 】 工 具 栏 中 的 按钮 回 ( 按 行 ) 或 团 ( 按 列 ) 来 对 数据 表格 进行 排版 。 

单 击 约 灯 扩 工作 区 中 数据 表格 外 的 任何 位 置 ， 数 据 表 消失 ， 屏 者 恢复 为 正常 
的 PowerPoint 2003 工作 界面 ， 一 幅 柱 形 图 把 刚才 的 数据 形象 地 表示 出 来 ， 如 图 4-32 
所 示 。 


4.4.2 更 改 图 表 类 型 


当 需 要 修改 统计 图 时 ， 双 击 统计 图 的 任何 位 置 即 可 重新 进入 开始 插入 图 表 时 的 界面 ,可 
重新 编辑 表格 。 
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辆 了 crosoft PowerPoint 一 [职称 计算 机 考试 技巧 ] 
:加 |] 浆 件 宇 )】 编辑 电视 图 如 插入 并) 格式 和 工具 代 焙 灯 片 放映 血 窗口 灿 ” 玫 助 如 


A -|@E 


A NE NI NE 


-183 一 


177 中 玄 "中 国 ) 


图 4-32 插入 统计 图 的 工作 界面 

统计 图 的 样式 是 多 种 多 样 的 ， 对 于 一 幅 已 经 插入 的 统计 图 ， 可 以 用 下 述 办 法 改变 它 的 

Wi 
双击 统计 图 ， 重 新 出 现 如 图 4-31 所 示 的 窗口 。 

选择 【图表 】 一 【图 表 类 型 】 羔 单 命令 ， 打开 【图表 类 型 】 对话 框 ， 如 图 4-33 


标准 类 型 | 自 定 久 类型 
直 子 图 表 类 型 (71: 


图 4-33 【图 表 类 型 】 对 话 框 


四 选择 所 知 的 一 种 类 型 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 则 统计 图 按 新 的 样式 显示 ， 图 4-34 
0 经 过 上 述 步骤 更 新 的 统计 图 。 
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圆 Hicroso ft powerPoint 三 [了 虹 称 填 算 机 考试 技巧 ] 
:| 忒 人 忻 全 ) 编辑 应 】 视图 站 质 入 民 ) 格式 血 ] 工具 全 基 灯 片 放映 器 ) 窗口 他 玫 助 信 ) 
这 园 思 | 亏 忆 | 其 放 | 半 于 本 辽 | 本 -| 地 国 避 | 到 2 推 国 4 


AAS 
| | 

Nr 

mn a 
于 于 到 


小 让 让 


二 单 击 此 处 添加 备注 


姑 灯 片 1 


图 4-34 更 改 统 计 图 样式 后 的 幻灯 片 


使 用 组 织 结构 图 与 图 示 
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EE 
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在 介绍 某 单位 或 部 门 的 结构 关系 或 层次 关系 时 ， 经 常 要 采用 一 类 形象 地 表达 结构 、 层 次 


织 结 


7\ -HD 


关系 的 图 形 ， 该 类 图 形 称 为 组 
具体 操作 步骤 如 下 。 


构图 。 在 PowerPoint 2003 中 可 以 轻松 地 插入 组 


织 疆 


一 \ 一 品 


构图 ， 


引 选择 【文件 】 一 【新 建 】 羔 单 命令 ， 在 打开 的 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 中 选 


择 【 空 演示 文稿 】 命 令 。 


四 选择 【 视 岁 】 一 【任务 窗 格 】 沫 单 命令 ， 在 弹出 的 【 约 灯 片 版 式 】 面 板 中 选择 


织 结 


| 


【其 他 版 式 】 列 表 中 的 【标题 和 图 示 或 组 


国 二 icrosoft PowerPoint - [新 建 有 icrosoft PowerPoint 演示 文稿 . ppt] 


构图 】 版 式 ， 如 图 4-35 所 示 。 


双击 添加 图 示 或 组 


织 结 构图 


选择 该 版 式 
A 默认 设计 要 中 辫 吕 国 ) 
图 4-35 ”选择 市 有 组 织 结构 图 占 位 符 的 版 式 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


双击 【双击 添加 图 示 或 组 织 结构 图 】 图标， 打开 【图 示 库 】 对 话 框 ， 从 中 选择 
一 种 组 织 结 构图 ， 然 后 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 4-36 所 示 。 

根据 实际 组 织 结构 ， 填 写 该 幻灯 厂 中 的 结构 。 例 如 ， 绘 制 学 校 领导 结构 图 ， 在 最 上 面 的 
方 框 内 输入 【校长 } ， 然 后 在 下 面 3 个 方 框 内 分 别 输入 【教务 处 主任 ] 、【 政务 处 主任 】 和 
【后 勤 部 主任 】， 如 图 4-37 所 示 。 


国 icrosoft PowerPoint 一 [演示 立 稿 1] 
基本 


选择 图 示 类 型 0D}; 


组 织 结 攀 图 | ~ > 
用 于 显示 层 单 击 该 按钮 


2 区 | [E = |b: | 自选 图 开 [1 = [| 后 改 则 


i 默 阔 熙 计 模 要 


图 4-36 【图 示 库 】 对话 框 图 4-37 组 织 结 构图 


用 户 还 可 以 根据 其 他 情况 选择 不 同 的 图 示 结 构 。 例 如 ， 可 以 选择 【射线 图 】 结 构 ， 并 
绘制 网 络 销售 图 。 中 心 位 置 为 中 心 网 点 (如 【哈尔滨 ])， 而 围绕 中 心 网 点 的 有 【北京 】、 
【河北 】 和 【山东 】3 个 网 点 ， 如 图 4-38 所 示 。 


ft PowerPoint 二 [演示 详 稿 1] 同 回 图 

:加 |] 文件 名) 编辑 下 视图 富 ) 插 久 他 格式 加 工具 他 各 灯 片 放映 中 窗口 (由 ”帮助 名) x 

i 口 芝 加 及 | 名 忆 | 苏 记 |% 明 电子 | 四 -和 -| 册 国 有 | 卜 涡 排 国 13% -| 吧 站 

:20 -| 于 | 看 | 汪 | 盘 - 图 :条 插 入 形状 如 | -2 2 全 | 版 或 和 -| 这 | 更改 为 (CC)- 医 
EHR UE 


单 击 此 处 请 如 备注 


| 加 外 写 
: 瓜 图 由 -| | 自 迁 图 形 好 -入 入 辐 口 图 网 至 闪 图 国 | 分 - 乏 - 主 - 
Ld 默认 诬 计 模板 


图 4-38 ”射线 图 
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组 织 结构 图 与 其 他 对 象 一 样 ， 也 可 以 对 其 进行 改变 大 小 、 移动 位 置 及 剪 切 、 复制 、 
粘贴 等 操作 。 单 击 该 组 织 结 构图 ， 周 于 会 出 现 8 个 白色 空心 圆 ， 这 时 可 以 对 其 进行 
操作 。 


区 二 使 用 相册 功能 


4.6.1 创建 相册 


创建 相册 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
司 由 选择 【插入 】 一 【图 片 】 一 【新 建 相册 】 菜单 命令 ,打开 【相册 】 对话 框 ， 如 
图 4-39 所 示 。 


新建 如 本 框 名) 此 选择 无 法 使 用 预览 。 


图 片 选 项 : 


图 4-39 【相册 】 对话 框 


如 果 图 片 来 自 磁盘 文件 ， 单 击 【 文 件 / 磁 盘 】 按 钮 ， 如 果 图 片 来 自 扫描 仪 或 
照相 机 ， 则 单 击 【扫描 仪 / 照 相机 】 按 钮 ， 打 开 【 捅 和 人 新 图 片 】 对 话 框 ， 如 图 4-40 
所 未 。 

引 | 选中 要 插入 幻灯 片 的 图 片 文件 ， 单 击 【 插 和 入】 按钮， 返回 【相册 】 对话 框 。 

在 【相册 】 对 话 框 内 设置 属性 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 ， 创 建 相 册 。 


4. 6. 2 编辑 相册 


编辑 相册 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
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其 人 新 图 片 
ce @- | 


下 
天 


| 
我 节 近 的 世 档 


my 
| 
王 
st] 
mt 
j= 
a 
Ea 
el 
= 
1 
pe” 
en 


二 | 选择 需要 的 文件 


图 4-40 【插入 新 图 片 】 对 话 框 


国 吕 站 选择 【格式 】 一 【相册 】 亲 单 命令 , 打开 【设置 相册 格式 】 对 话 框 ， 如 图 4-41 
所 不。 


相册 内 容 
插入 图 片 来 自 : 


也 件 / 税 盘 开 )... 
扫描 你 /照相 机 已)... 
皇居 女 示 : 


新 建文 未 框 己 ) 


图 片 选 项 : 


所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 驯 ) 


当 侯 单 击 “更 新 ”按钮 时 ; 您 在 “ 磺 置 相册 樟 式 ”对 话 框 之 外 对 相册 沁 灯 片上 所 做 的 更 路 可 能 会 过 岂 ， 
如 J 灯 片 育 最 和 动 男 。 单 击 “ 编 辑 ” 荧 单 的 “撤消 ”可 以 惊 复 这 些 修改 。 


图 4-41 【设置 相册 格式 】 对话 框 


国 于 【标注 1】 中 的 3 个 工具 按钮 可 以 调整 相册 中 图 片 的 前 后 顺序 和 删除 多 余 的 图 片 。 
【标注 2】 中 的 工具 按钮 可 以 调整 图 片 的 有 党 度 、 对 比 度 和 翻转 图 刻 。[【 标 注 3】 中 的 【图 片 版 
式 】 设 置 区 中 可 以 设置 相册 图 刻 的 版 式 。 


Ed 插入 多 多 体 对 过 


用 PowerPoint 2003 制作 约 灯 片 时 ， 可 以 利用 设计 动画 、 配 置 声音 、 添 加 影片 等 技术 ， 
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制作 出 更 具 感 染 力 的 多 媒体 演示 文稿 。 
4. 7. 1 动画 设置 


idem pn 

中间 打开 演示 文稿 ， 在 【任务 窗 格 】 下 拉 菜 单 中 选择 【 自 定 义 动 画 】 合 令 ， 或 者 选 
后 【 纪 灯 片 放 脆 ]-_，【 自 定义 动 面 ] 某 单 全 信 。 

到 选中 一 张 约 灯 片 中 某 个 需要 设置 动画 的 对 象 ， 如 一 段 文字 、 一 幅 图 请 等, 在 【 任 
We 中 单 击 【 添 加 效果 】 按 钮 弹出 级 联 沫 单 。 在 【添加 效 采 】 沫 单 中 有 4 个 选项 ,分 别 

是 【进入 】、【 强 调 ] 、【 退 出 ]、[【 动 作 路 径 ]， 每 个 选项 的 级 联 琳 单 中 都 有 一 些 第 用 的 动画 效 来 
选项 ， 如 图 4-42 所 示 。 厂 想 获 得 更 多 的 动画 效果 ， 可 选择 【其 他 效 采 】 或 【动作 路 径 ]。 这 
里 需要 说 明 的 是 ， 与 PowerPoint 2000 很 大 的 一 个 不 同 之 处 在 于 ，PowerPoint 2003 可 设置 在 约 
灯 记 工作 区 目 动 预 宛 动 画 效果 ,设置 方式 是 将 其 任务 窗 格 中 的 【 目 动 预 搞 】 选 项 选中 。 
0 选择 好 动画 效果 后 ， 按 钮 下 方 的 3 个 下 拉 列 表 【 开 始 】、 【方向 】、【 速 度 】 立 刻 处 
于 激活 状态 ， 如 图 4-43 所 示 , 【开始 】 下 拉 列 表 杠 用 于 设置 动画 开始 的 条 件 ， 是 单 击 鼠 标 播 
放 还 是 约 灯 片 放映 即 开始 播放 等 ;【 方 回 】 和 【速度 】 下 拉 列 表 框 用 于 设置 动画 的 来 去 方向 和 
动画 的 播放 速度 ， 根 据 所 选择 的 动画 效果 不 同 ,【 方 句 】 下 拉 列 表 框 中 的 内 容 会 随 之 变化 。 


: 自 定 尽 动画 -x 
| 全 | 市 


这 添加 效果 <| [XK, 册 除 | 


J 3 纺 图 示 2 v 
2 
3. 
[会 | 重新 排序 
5 | 是” 播放 | | 二 幻灯 片 放映 | 
2 SL: 四 自动 预览 
图 4-42 【添加 效果 】 荣 单 图 4-43 ”设置 动画 


二 重复 步骤 2 和 步 又 3 即 可 设置 多 个 对 象 的 动画 效果 。 当 对 一 张 约 灯 片 中 的 多 个 
对 象 设置 动画 后 ， 可 在 窗 格 中 调整 各 个 对 象 的 动画 播放 顺序 。 


4. 7.2 插入 殊 音 和 影 


1. 插入 声音 文件 

具体 操作 步骤 如 下 。 

引 旭 选中 需要 插 人 声音 文件 的 约 灯 上 请， 选择 【插入 】 一 【影片 和 声音 】 一 【文件 中 
的 声音 】 菜单 命令 ， 打开 【插入 声音 】 对 话 框 ， 如 图 4-44 所 示 。 
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一 
加 新 建 鼠 件 夹 
hs 区] 


四 碍 询 注册 ( 职称 英语 
我 而 文 冰 | 加 常用 表 


图 4-44 【插入 声音 】 对 话 框 


选中 要 插入 的 声音 文件 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
此 时 ， 系 统 会 打开 提示 框 ， 根 据 需要 单 击 相应 的 按钮 ， 即 可 将 声音 文件 插入 到 幻灯 片 


step 有 step 


中 ， 幻灯 片 中 显示 出 一 个 小 别 叭 符 导 昌 ， 并 且 在 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 中 会 出 现 所 选择 的 音乐 文 


件 名 


一 ~ 
日 ， 


面 】， 


首 】 


(®) 


如 果 要 在 普通 视图 中 试听 声音 ， 可 双击 声音 图 标 。 

如 果 要 让 上 述 插 入 的 声 首 文件 在 多 张 幻灯 片 中 连续 播放 ， 也 就 是 设置 演示 文 入 的 背景 声 
i ee 

一 张 幻灯 片 中 插入 声音 文件 ， 打 开 【任务 窗 格 】 ， 在 列表 中 选择 【 自 定义 动 
ee A 如 图 4-45 所 示 。 

单 击 声音 文件 名 ， 在 列表 中 选择 【效果 选项 ] , 如 图 4-46 所 示 。 打 开 【播放 声 
对 话 框 ， 在 【效果 】 选 项 卡 中 的 【停止 播放 】 设 置 区 中 选中 第 3 项 单 选 按钮 进行 设置 ， 


如 图 4-47 所 示 。 
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1 流 图 示 。 
2 入 图 示 


L | 3 攻 图 未 2 
一 中 [触发 器 ， 肖 飞 - 解 辐 忆 的 毒 ..，| 
IE EE 1 久 ”> 肖 飞 - 解 回 ..， 略 
| ?外 以 国 寺 ? 单 击 开始 并) 
| 从 上 一 项 开始 全 
| 钟 发 器 ; 肖 飞 - 解 回 忆 的 毒 ..， | 元 A 
[Em | 
| | 效果 洗 项 人 E)..， 

[ 傅 重 新 排序 号 计时 tI)... | 
| 显示 高 组 日 程 表 (8) 
0 显示 插 和 声音 文件 的 文件 名 图 4-46 选择 【效果 选项 】 
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效果 ”| 计时 “| 声音 设置 
开始 播放 

全 ) 从 头 开 巡 站 ] 

人 从 上 一 位 置 并) 

属 开 始 时 间 m): | 
停止 播放 设置 需要 的 数值 

站 单 击 时 品 ) 

站 当前 幻灯 上 


声音 所) : 


动因 播放 上 后 地 ]) 


图 4-47 【播放 声音】 对话 框 中 的 【效果 】 选 项 卡 


2. 为 幻灯 卢 配 痛 

为 约 灯 搬 配音 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

在 计算 机 上 安安 并 设置 好 话 简 。 

启动 PowerPoint 2003 ， 打 开 相 应 的 演示 文稿 。 

选择 【 约 灯 片 放映 】 一 【录制 穷 白 】 沫 单 命令 ， 打 开 【 录 制 劳 日 】 对 话 框 ， 如 
图 4-48 所 示 。 


[ 求 前 省 ] 
10 1B/S 
36669 MB (在 0:% 上 ) 


61329 苯 钟 设置 话 和 莘 蜂 别 侧 ).. 


OO 


.博时 整 质量 陈 置 以 续 得 期 让 的 声音 
.大 的 磁盘 宣 则 。 加 果 可 能 ,应 庶 链 


| |] 链接 这 白 [L】: 了 :fr Documents' 
图 4-48 【录制 劳 白 】 对话 框 


到 中 选中 【链接 旁白 】 复 选 框 ， 并 单 击 【 浏 览 】 按 钮 设置 好 劳 昌 文件 的 保存 文件 
来， 同时 根据 需要 设置 好 其 他 选项 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 进 入 约 灯 太 放映 状态 ， 一 边 播 放 演 示 文 稿 ， 一 边 对 着 话 简 
明 读 劳 日 。 

播放 结束 后 ， 系 统 会 打开 如 图 4-49 所 示 的 提示 框 ， 根据 需要 单 击 相应 按钮 。 
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JU 壮 白 已 经 保存 到 每 张 妇 灯 片 中 。 是 天 也 保存 幻灯 片 的 排 岩 时 间 ? 
I 不 井 存 各) 
图 4-49 系统 提示 


如 果 某 张 幻灯 片 不 需要 旁白 ， 选 中 相应 的 幻灯 片 ， 将 其 中 的 小 喇叭 符号 删除 即 可 。 

3. 添加 影片 

(1) 插入 视频 文件 

选中 相应 的 幻灯 片 ， 选 择 【 插 入】 一 【影片 和 声音 】 一 【文件 中 的 有 影片】 有 亲 单 命令 ， 
将 视频 文件 插入 到 妃 灯 刻 中 ， 然 后 可 以 仿照 前 面 【插入 声 首 】 的 操作 ， 对 插入 的 影片 进行 
播放 控制 等 操作 。 

(2) 添加 Flash 动画 

具体 操作 步骤 如 下 。 

四 选择 【视图 】 一 【工具 栏 】 一 【控件 工具 箱 】 有 荣 单 命令 ， 打开 【控件 工具 箱 】 
工具 栏 ， 如 图 4-50 所 示 。 


图 4-50 【控件 工具 箱 】 工 具 栏 


目 ED 单 击 工 具 栏 中 的 【其 他 控件 】 按 钮 同 ， 在 弹出 。 [nosever Spodever1 二 | 
的 列表 中 ， 选 择 【Shockwave Flash Object】 和 选项， 这 时 鼠标 ed | 控 分 类 序 | 
变 成 了 细 十 字 线 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 工作 区 中 拖 卡 出 一 个 
定形 框 (此 框 即 为 Flash 的 播放 窗口 ) 。 

将 鼠标 移 至 上 述 和 矩形 框 的 边 角 和 直至 鼠标 呈 双 
问 拖 虑 季 尖 时 ， 按 住 左 键 拖 动 ， 将 矩形 框 调整 至 合适 
大 小 。 

右键 单 击 上 述 和 矩形 框 ， 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 
【属性 】 命 令 ， 打开 【属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-51 所 示 ， 在 
【 Movie】 选 项 后 面 的 文本 框 中 输入 需要 插入 的 Flash 动画 文 
件 名 及 完整 路 径 ， 然 后 关闭 【属性 】 对话 框 。 

为 便于 移动 演示 文稿 ， 最 好 将 Flash 动画 文件 与 演示 文 
稿 保 存在 同一 文件 夹 中 。 


图 4-51 【属性 】 对 话 框 


经 由 例题 


本 市 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 4-1 ~ 例 4-22 对 应 软件 中 第 4 章 401 ~ 422) 
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例 4-1 在 当前 幻灯 片 中 插入 艺术 字 ， 样式 为 第 1 行 第 3 列 ， 文 学 为 “PowerPoint 
2003”， 字 体 为 “华文 行 构 ”。 

解析 : 本题 主 要 考查 “插入 艺术 字 ” 这 个 考点 。 

上 7 则 单 击 【 插 入】 菜单 一 【图片 】 一 【艺术 字 】 命 令 , 打开 【艺术 字库 】 对话 框 ， 
如 图 4-52 所 示 。 


请 选择 一 种 “ 艺 木 字 ” 样 式 , 届 ): 


ad een am ea 


趾 忆 千 让 引 委 蛇 


Ww 
"WW 


Br 
i 
FE 

叶 
天 
Ea 
于 
也 

I 
1 


图 4-52 【艺术 字库 】 对话 框 


单 击 第 1 行 第 3 列 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打开 【 编 辑 “ 艺 术 字 ”文字 】 对 话 
框 ， 如 图 4-53 所 示 。 
编辑 “艺术 字 ” 文 字 


博 仕 此 键入 您 目 己 的 


内 容 


图 4-53 【编辑 “艺术 字 ” 文 字 】 对话 框 


将 【文字 】 文 本 框 中 的 内 容 修改 为 “PowerPoint 2003”， 单 击 【 字 体 】 列 表 框 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 【华文 行 楷 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 
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例 4-2 设置 当前 艺术 字 : 字号 为 72 号 ， 倾 竹 ， 添 加 三 维 样 
式 11 ， 并 查看 效果 。 

本 题 主 要 考查 “设置 艺术 字 阴 影 和 三 维 效果 ”考点 中 
的 “设置 三 维 效 果 ”。 

单 击 【艺术 字 】 工 具 栏 上 的 【编辑 文字 】 按 钮 ， 打 
开 oT “艺术 字 ” 文 字 】 对话 框 。 

单 击 【 字 号 】 下 拉 框 ， 选 择 【72】， 单 击 【 倾 斜 】 按 
钮 ， 【确定 ] 所 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 上 的 【三 维 效 果 样 式 】 按 钮 ， 图 4-54 【三 维 效 坟 样 式 】 
条 并 【三维 效 亲 举 式 】 列表 框 ， 如 图 4.54 所 示 。 列表 框 

ee 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-3 给 约 灯 斤 中 的 艺术 字 加 上 系统 目 动 颜色 ，3 磅 粗细 的 线条 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “设置 艺术 字 颜 色 ” 这 个 考点 。 

单 击 【格式 】 采 单一 【 亏 术 字 】 命 令 , 打开 【设置 艺术 字 格 式 】 对话 框 ， 如 
图 4-55 所 示 。 


:颜色 和 线条 | 尺寸 | 位 置 | 


ec: [ai 语 
透明 度 CT): 列 四 | 

线条 
颜色 (0): [3 v 样式 (8): 


虚线 :| 避 粗细 om: 05 砖 园 
连接 符 0): 
季 头 
前 端 形状 @): 后 端 形状 E); 
前 端 太 小 过) : 后 端 大小 区 ) : 
口 新 对 象 默认 值 到 ) 


取消 
图 4-55 【设置 艺术 字 格 式 】 对 话 框 


单 击 【线条 】 下 的 【颜色 】 下 拉 框 ， 单 击 【 自 动 ] ,修改 【粗细 】 为 “3 磅 ”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-4 设置 艺术 字 的 字体 为 华文 彩云 ，80 号 字 ， 并 添加 阴影 样式 20 (最 后 1 行 最 后 1 
列 ) ， 阴 影 颜色 为 绿色 ， 半 透明 。 

解析 . 本 题 主 要 考查 “设置 艺术 字 阴 影 和 三 维 效果 ”考点 中 的 “设置 阴影 ”。 

单 击 【 艺 术 字 】 工 具 芒 上 的 【编辑 文字 】 按 钮 ， 打 开 【 编 辑 “ 艺 术 字 ”文字 】 
对 话 框 。 

单 击 【 字 体 】 下 拉 框 ， 选 择 【 华 文 彩云 ， 单 击 【 字 号 】 下 拉 杠 ， 选 择 【80]】。 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 上 的 【阴影 样式 】 按 钮 ,打开 【阴影 样式 】 列 表 框 ， 如 


四 4- 56 所 示 。 
单 击 最 后 一 个 样式 ， 再 次 单 击 【阴影 样式 】 按 钮 一 【阴影 设置 】， 打 开 【 阴 影 


人 工具 栏 ， 如 图 4-57 所 示 。 


无 阴影 
给 启 加 四 - 
图 厚 具 昌 
窒 罩 ` 国 国 


确 晶 具 由 
局 焉 国明 


阴影 谨 置 坚 1. . 


图 4-56 【阴影 样式 】 列 表 框 图 4-57 【阴影 设置 】 工 具 栏 


单 击 【 阴 影 设置 】 工 具 栏 上 的 【阴影 颜色 】 下 拉 和 箭头， 选择 【绿色 ]】。 
再 次 单 击 【阴影 颜色 】 下 拉 入 头 ， 选 择 【 半 透明 阴影 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-5 设置 当前 选中 的 艺术 字 盾 充 效果 为 双色 ， 颜 色 ] 为 蓝 色 ， 颜 色 2 为 红色 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “设置 艺术 字 颜 色 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【艺术 字 】 人 命令， 打开 【设置 艺术 字 格 式 】 对话 框 。 

单 击 【 填 充 】 下 的 【颜色 】 下 拉 框 一 【填充 效果 】， 打 开 【填充 效果 】 对 话 框 ， 
如 图 4-58 所 示 。 

单 击 【渐变 】 选 项 卡 ， 选 中 【双色 】 单 选 钮 ， 单 击 【 颜 色 1】 下 拉 杠 ， 选 择 
【 蓝 色 ] 单 击 【颜色 2】 下 拉 杠 ， 选 择 【 红 色 】， 如 图 4-59 所 示 。 


渐变 | 纹理 | 图 案 | 图 片 | 


数理 | ry: | | 颜色 
颜色 1 (1): 


四 音色 四 ss 


辐 对 色 (T) 
〇 预 设 人 @) se 


日 色 大 理 石 
其 地 绞 理 避 )... 


[| 随 图 形 旋 转 填充 效果 包 ) [| 随 图 形 旋 转 填充 效果 包 ) 


图 4-58 【填充 效果 】 对 话 框 图 4-59 设置 渐变 效果 


〇 中 心 幅 射 如 
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单 击 【确定 】 按 钮 ， 返 回 【 设 置 艺 术 字 格式 】 对 话 杠 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-6 设置 艺术 字 的 大 小 为 高 度 4 厘米 ， 宽 度 18 厘米 ,旋转 30°。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “调整 艺术 字 的 尺寸 与 位 置 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【艺术 字 】 人 命令， 打开 【设置 艺术 字 格 式 】 对 话 框 ， 单 击 
【 尺 才 】 选 项 卡 。 

修改 【尺寸 和 旋转 】 下 的 【高 度 】 为 “4 厘米 ", 【宽度 】 为 “18 厘米 ",【 旋 
转 】 为 “30°”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-7 在 当前 幻灯 片 中 绘制 一 个 椭圆 形 标注 ， 并 输入 文 es 
字 “ 这 是 椭圆 形 标注 ”。 | 

解析 : 本 题 主要 考核 “绘制 自选 图 形 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 上 的 【自选 图 形 】 按 钮 ， 打 
开 【 自 选 图 形 】 列表 框 ， 如 图 4-60 所 示 。 

单 击 【标注 ] ， 然 后 单 击 第 1 行 第 3 列 的 椭圆 形 
标注 。 

拖 忠 鼠标 ， 在 编辑 区 绘制 一 个 椭圆 。 

在 椭圆 上 单 击 鼠标 左 键 ， 然 后 输入 “这 是 椭圆 形 
标注 ”- 图 4-60 【自选 图 形 】 列表 框 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-8 在 当前 幻灯 请 中 文本 的 右 下 方 绘制 一 个 多 文档 框 (流程 图 中 第 2 行 第 4 列 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “流程 图 ”这 个 考点 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【图 片 )】 一 【上 自选 图 形 】 命 令 ， 打开 【自选 图 形 】 工 具 
栏 ， 如 图 4-61 所 示 。 

单 击 【 目 选 图 形 】 工 具 栏 上 的 【流程 图 】 按 钮 ， 如 图 4-62 所 示 。 


讶 ”基本 形状 包 ) 
全 前头 总 汇 忆 ) 
Sq 流程 图 企 ) 


本 盏 理 理 理 末 理惠 


测 动作 按钮 总 
矢 。 其 他 自 丢 图 形 呈 ，， 
自选 图 弄 仙 ) > 


让 了 省 |50| 六 咏 二 | 车 


自选 图 形 x 
|| 加 


图 4-61 【自选 图 形 】 工 具 栏 图 4-62 单 击 【 流 程 图 】 按 钮 的 显示 
单 击 第 2 行 第 4 列 的 样式 。 
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拖 虹 忌 标 ， 绘 出 网 形 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-9 对 当前 约 灯 片上 的 工作 表 ， 从 D 列 第 1 行 开 始 ， 导 入 C 盘 的 Excel 文件 “ 统 
计 ” 的 Sheet2 工作 表 D1: G7 单元 格 区 域 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “导入 Excel 表格 ” 这 个 考点 。 

在 【D1】 单 元 格 上 单 击 鼠标 左 键 将 其 选中 ， 单 击 【 数 据 】 沫 单一 【导入 外 部 数 
据 】 一 【导入 数据 】 人 命令, 打开 【选取 数据 源 】 对 话 框 ， 如 图 4-63 所 示 。 


于 - 工具 总 ) > 


+ 和 连 接 划 新 数据 六 . 5de 
+ 亲 J 乓 ] SQL Serwer 和 连接 .sde 


rea oH Monevytentral Tnvestor Currencew Rates. 19Y 


ER MSH NonevCentral Irnwestor Major Indicies. iqw 
es MSH Monevtentral Investor Stock Quotes. 19w 
| Sheetl$. odec 


NH 忆 交 
| 工件 深 型 这 ): | 所 有 数据 源 tk. ode: *,. mdb: *.mde 语 | 取消 


图 4-63 【选取 数据 源 】 对 话 框 


单 击 【我 的 电脑 】 一 【本 地 磁盘 (C:)】 一 【打开 】。 
双击 【工作 表 】 文件 夹 ， 双 击 【统计 .xls】，， 打 开 【选择 表格 】 对 话 杠 ， 如 
图 4-64 所 示 。 


说 明 篇 吃 时 间 创建 时 间 其 型 
国 司 B712/2010 11:43:12 AM B12/2010 11:43:12 MM TABLE 
国 Sheet2 Bl12A2010 11:43:12 AM B12/2010 11:43:12 MM TABLE 
国 Sheet3 B712/2010 11:43:12 AM B12/2010 11:43:12 MM TABLE 


数据 首 行 包 介 列 标题 叫 ) 


图 4-64 【选择 表格 】 对话 框 


单 击 【Sheet2$ 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ,打开 【导入 数据 】 对 话 框 ， 如 图 4-65 
所 示 。 
115 EEE 


数据 的 放置 位 置 


全) 现 有 工作 表 旺 }: 

中 新建 工作 表 他 

导 创建 数据 透视 表 呈 )... 

图 4-65 【导入 数据 】 对话 框 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编 辑 空白 位 置 。 
单 击 编辑 区 空白 位 置 。 
例 4-10 合并 当前 幻灯 片上 表格 第 1 行 的 所 有 单元 
格 ， 并 查看 效果 。 


周 册 除 列 并) 


解析 : 本 题 主 要 考查 “单元 格 的 合并 ” 这 个 考点 。 册 队 行 Qh) 
拖 忠 鼠标 选中 第 1 行 表格 。 这 合并 单元 格 负 
单 击 【表格 和 边框 】 工具 栏 上 的 【表格 】 按 图 株 分 单元 格 邓 ) 
钮 ， 如 图 4-66 所 示 。 进 框 和 填充 让 ) 
单 击 【合并 单元 格 】 命令。 i 
选择 列 (0) 
例 4-11 在 当前 幻灯 片 表格 的 下 方 插 入 一 行 ， 要求 该 选择 行 上) 
行 只 有 一 个 单元 格 。 图 4-66 单 击 【表格 】 按 钮 的 显示 


解析 : 本 题 主 要 考核 “ 行 与 列 的 搬入 及 删除 ”和 考点 中 的 “搬入 表格 中 的 行 与 列 ”。 
在 表格 最 后 一 行 上 单 击 鼠标 左 键 。 

单 击 【表格 和 边框 】 工 具 栏 上 的 【表格 】 按 钮 。 

单 击 【 在 下 方 搬 和 信行 】。 

单 击 【 表 格 和 边框 】 工 具 栏 上 的 【合并 单元 格 】 按 钮 。 

在 编辑 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 。 


例 4-12 将 当前 幻灯 片上 表格 的 第 2 行 第 1 列 单元 格 拆 分 为 两 个 水 平 的 单元 格 (中 间 
等 分 ) 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 行 与 列 的 插入 及 删除 ”考点 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”。 

在 第 2 行 第 1 列 上 单 击 鼠 标 左 键 。 

单 击 【表格 和 边框 】 工 具 栏 上 的 【 拆 分 单元 格 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 4-13 ”为 当前 幻灯 片 添加 默认 图 表 ， 将 数据 系列 “东部 ”、“ 西 部 ”、“ 北 部 ” 依 顺 序 
更 改 为 “长 春 "、“ 上 海 "、“ 天 津 ”"， 并 查看 效果 。 

解析 本 题 主要 考查 “插入 图 表 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【 图表】 命令 。 

单 击 【东部 】 单 元 格 ， 修 改 内 容 为 “长 春 "， 单 击 【 西部】 单元 格 ， 修 改 内 容 
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为 “上 海 *", 单 击 【 北 部 】 单 元 格 ， 修 改 内 容 为 “天 津 ”。 
单 击 图 表 和 【新 建 】 窗 口外 的 任意 位 置 查 看 效果 。 


例 4-14 将 图 表 类 型 更 改 为 分 离 型 三 维 的 饼 图 ， 并 设置 图 表 在 幻灯 片上 的 位 置 ， 水 平 
方 同 离 左 上 角 1.3 厘米 ， 垂 直方 向 离 左上 角 4. 53 厘米 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “更 改 图 表 类 型 ”这 个 考点 。 

单 击 【 图 表 】 沫 单一 【图 表 类 型 】 人 命令， 打开 【网 表 类 型 】 对 话 框 ， 如 网 4-67 
所 示 。 


TEE 
也 FH TCE | 4 [ll 


[] 默认 格式 血 ) 
按 下 沾 放 可 查看 示例 必 ) 


图 4-67 【图 表 类 型 】 对 话 框 


单 击 【图 表 类 型 】 列表 中 的 【人 饼 图 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编 辑 区 的 图 表 , 单 击 【格式 】 菜 单一 【对 和 象 】 命 令 , 打开 【设置 对 象 格 
式 】 对话 框 ， 如 图 4-68 所 示 。 


| 颜色 和 线条 | 尺寸 | 位 置 

如 灯 片 上 的 位 置 

水 平息 : [3 苦 米 。 ” 付 | 度量 仿 据 自 ): | 居中 v| 
重 直 (WW)，|4.53 厘米 寺 | 度量 依据 性) 


取 肖 
图 4-68 【设置 对 象 格式 】 对 话 框 
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WD 
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修改 【水 平 】 为 “1.3 厘米 ”， 单 击 【 水 平 】 下 的 【度量 依据 】 下 拉 框 ， 选 择 
【左上 角 】， 修 改 【 垂 直 】 为 “4.53 厘米 ”， 单 击 【 和 对 二 】 下 的 【度量 依据 】 下 拉 框 ， 选 返 
【左上 人 角 ] 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 4-15 在 当前 插入 一 个 3 行 5 列 的 表格 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “插入 表格 ”这 个 考点 。 
单 击 【 插 入 】 亲 单一 【表格 】 命 令 ， 打开 
【插入 表格 】 对 话 框 ， 如 图 4-69 所 示 。 
国治 修改 【 列 数 】 为 “5”,， 修改 【 行 数 】 为 


- 上 mg 单 击 【确定 】 按 钮 。 图 4-69 【插入 表格 】 对 话 框 

例 4-16 在 第 7 张 幻灯 片 里 插入 一 个 默认 的 组 织 结构 ， 并 为 其 添加 “边框 ”样式 ,在 
第 一 层 框 里 输入 “ 张 三 ”字样 ， 并 设置 “适应 文字 ”。 

解析 : 本 题 主要 考查 “插入 组 织 结构 图 ”这 个 考点 。 

单 击 【 约 灯 户 窗 格 】 中 第 7 张 约 灯 户 。 

单 击 【搬入 】 菜 单一 【图 片 】 一 【组 织 结构 图 】 命令 ， 在 演示 文稿 中 插入 组 织 
结构 图 。 

单 击 【 组 织 结构 图 】 工 具 栏 上 的 【自动 套用 格式 】 按 钮 ， 打开 【组织 结构 图 样 
式 库 】 对 话 框 ， 如 图 4-70 所 示 。 

组 副 二 村 图 样式 库 


选择 图 示 样 式 把) 


th 
Eo 


图 4-70 【组 织 结 构图 样式 库 】 对话 框 


单 击 【 选 择 图 示 样 式 】 列 表 中 的 【边框 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 第 一 层 中 的 【 单 击 此 处 添加 文本 ]】 ， 输 入 “ 张 三 ”。 

单 击 【 组 织 结构 图 】 工 具 栏 上 的 【适应 文字 】 按 钮 。 

例 4-17 新 建 一 个 相册 ， 其 中 包含 “C;\ 图 片 \Winter. jpg”， 选 择 和 矩形 相框 并 市 标题 。 
解析 :本题 主要 考查 “创建 相册 ”这 个 考点 。 
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日 LU 单 击 【 搬 入 】 菜 单一 【图 片 】 一 【新 建 相 册 】 人 命令， 打开 【相册 】 对 话 框 ， 如 
图 4-71 所 示 。 


相册 内 容 一 
插图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 (&): 
sp 


扫 措 仪 /照相 机 G&). 
插入 立 本 - 

新 建 女 本 框 区 | 此 选择 无 法 使 用 预览。 
图 片 选项 ， 

标题 在 所 有 图 片 下 面包 ) 

所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 芭 ) 


Fa pe I a ea 


创建 翁 ) 


图 4-71 【相册 】 对 话 框 


国 10 单 击 【 文 件 / 人 磁盘 】 按 钮 ,打开 【插入 新 图 片 】 对 话 框 。 

上 单 击 【查找 范围 】 下 拉 框 一 【本 地 磁盘 〈C:)】 一 【图 片 】。 

有 7 单 击 【打开 】 按 钮 。 

上 LU 双击 “Winter. jpg”， 返 回 【 相册】 对 话 框 , 单 击 【 图 片 版 式 】 下 拉 框 ,选择 
【1 张 图 片 】， 单 击 【 相 册 形 状 】 下 拉 杠 ,选择 【矩形 】， 选 中 【图片 选 项 】 中 的 【标题 在 
所 有 图 片 下 面 】 复 选 框 ， 如 图 4-72 所 示 。 


; 相册 中 的 图 片 (RE): 
站 件 /磁盘 f)... 天 
扫 持 世 7 照相 机 5)... 


插 作 如 二: 


新 建 旭 本 框 焦 ) 


图 片 选项 : 


本 加 


图 片 版 式 双 ): |1 3 
相框 形状 的 : | 
设计 模板 QT): 


相册 版 式 一 - 


图 4-72 设置 将 要 插入 的 相册 
119 EE 咱 | 


-一 A .id 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 
单 击 【 创 建 】 按 钮 。 : 前 贴 画 


例 4-18 为 第 工 张 幻灯 片 中 的 标题 设置 “添加 

下 画 线 ”动画 效果 ， 并 进行 播放 。 | | 
解析 ， 本 题 主要 考查 “动画 设置 ”这 个 考点 。 6 a 
单 击 文本 框 一 【幻灯 片 放映 】 菜 单一 结果 类 型 

[动画 方案 】 命 令 ， 打开 【幻灯 片 设计 】 任 务 窗 格 。 | 先 中 的 媒体 文件 类 型 。 。 国 | 


单 击 【 应 用 于 所 选 幻灯 片 】 中 的 【添加 
下 画 线 】 按 钮 。 

单 击 【 播 放 】 按 钮 。 

例 4-19 在 当前 约 灯 片 中 插入 音频 对 象 “ 气 
氟 ”， 并 设置 成 单 击 鼠标 时 播放 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “搬入 影片 和 声音 ”考点 中 


上 
他 | 人 凶 
Claps C... Telepho... 
他 | @ 
Hature ... 气 叶 
加 加 


V7 99 | ‘eal 
的 “插入 声音 文件 ”。 i 
单 击 【 插 和 人】 菜单 一 【影片 和 声音 】 一 区 oggice 网 上 
[ 剪辑 管理 器 中 的 声音 】 命 令 ， 如 图 4-73 所 示 。 加 查找 加 可 提示 


单 击 【气氛 }]， 打 开 【Microsoft Office 


加 加 图 4-73 插入 【剪辑 管理 硕 中 的 声音 】 
PowerPoint 】 提示 框 ， 如 图 4-74 所 示 。 


crosoftit Off1ice PowerPoint 


_ 生 ) 坞 希 望 在 如 灯 片 放映 时 如 何 开始 播放 声音 ? 


三 单 击 时 候 ) 


图 4-74 【Microsoft Office PowerPoint】 提示 框 
单 击 【 在 单 击 时 】 按钮 。 
例 4-20 在 当前 幻灯 片 中 , 插入 目 动 播放 的 视频 文件 “C:\aa. avi”， 并 用 快捷 沫 单方 


式 将 音量 设置 为 静音 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “插入 声音 和 影片 ”考点 中 的 “添加 影 族 ”。 
单 击 【 插 入】 沫 单一 【影片 和 声音 】 一 【文件 中 的 影片 】 人 命令， 打开 【 插 人 影 
对 话 框 ， 如 图 4-75 所 示 。 
双击 【aa. avi】 视频 文件 ， 打 开 【Microsoft Office PowerPoint】 提示 框 。 
单 击 【自动 】 按 钮 。 
使 用 鼠标 右键 单 击 视频 文 件 ， 选 择 右键 快捷 亲 单 中 的 【编辑 影片 对 象 ] ， 打 开 
影片 选项 】 对 话 杠 ， 如 图 4-76 所 示 。 
单 击 【声音 音量 】 按 钮 ， 选 中 【静音 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 4-21 当前 约 灯 片 开 始 录 制 芝 白 ， 设 置 录 音质 量 属性 为 8. 000kHz，16 人 位， 立体声 ， 
31 KB/s， 并 将 此 设置 保存 ,命名 为 “录制 劳 白 设置 ”。 
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pad 
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“| 国 -" 二 | 六 访 国 -工具 忆 )- 


也 件 尖 型 民 ): 


图 4-75 【插入 影片 】 对话 框 


解析 : 本 题 主 要 考 杏 “插入 声音 和 影 厂 ”考点 中 的 “为 约 灯 乒 配音 ”。 
单 击 【 约 灯 族 放映 】 沫 单一 【录制 劳 日 】 命 令 ， 打 开 【 录 制 劳 日 】 对 话 框 ， 如 
图 4-77 所 示 。 


播 和 站 选项 


口 影 片 播 完 返回 开头 色 ) 当前 录 制 质量 
及 质量 : [未 命名 ] 
训 音 音量 名 ): 磁 郊 使 用 : 10 FE/S 
品 示 流 而 磁盘 可 用 至 间 : 7623 电 三 4:% 上 ) 
[| 不 播放 时 隐 减 邮 ) 


最 坟 录 制 时 间 : 12084 淄 钟 设置 话 莘 谢 别 而 1. . 
更 改 上 质量 [)... 
[| 忽 训 至 全 屏 诺 ) 


提示 


信息 “ww 请 邮 整 质量 保 置 以 苞 得 期 望 的 声音 质量 和 和 磁盘 用 有 量 。 园 高 揣 量 的 录音 禹 要 园 
播放 时 间 总 和 : 56:31:24 太 的 磁盘 宇 间 。 如 果 可 能 ， 应 谣 链 返 较 专车 和 白 ， 以 葡 得 更 好 的 薄 果 。 
让 件 : Paa avi 


口 性 接 旁白 全 ;4 我 的 文档 ET 


图 4-76 【影片 选项 】 对 话 框 图 4-77 【录制 劳 白 】 对 话 框 


单 击 【 更 改 质量 】 按 钮 ， 打 开 【 声 音 选 定 】 对 话 框 ， 如 图 4-78 所 示 。 
单 击 【 属 性 】 下 拉 框 ， 选 择 【8.000kHz，8 位 ,立体 声 31KB/s】， 单 击 【 另 存 
为 】 按 钮 ,打开 【 男 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 4-79 所 示 。 

在 文本 框 中 输入 【录制 劳 白 设置 ]， 依 次 单 击 【 为 存 为 ] 、【 声音 选 定 】、[【 录制 
旁白 】 对 话 框 上 的 【确定 】 按 钮 。 


例 4-22 在 当前 约 灯 片上 绘制 一 个 水 平 回 右 的 燕尾 型 箭头 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “曲线 和 多 边 形 ”这 个 考点 。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 上 的 【 目 选 图 形 】 按 钮 一 【线条 】， 如 图 4-80 所 示 ， 选 择 
第 1 行 第 2 列 的 箭头 。 


step 
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另存 汶 (8)... | sy: like 
格式 下]: |FPCm 


属性 入 :|11.025 HHz,，8 位 ， 单 声 道 。 10 1B/ 秘 | 将 这 个 格式 另存 为 


图 4-78 【声音 选 定 】 对 话 框 图 4-79 【另存 为 】 对 话 框 


避让 | 


六】 基 本 形状 色 ) 
前 水 总汇) 
本 流程 图 血 ) 
站 星 与 旗 幅 人 G) 
标注 (C) 
油 动 作 按钮 加 
| 多 其 地 自 渤 图 形 员 .. 
三 选 图 UL 


图 4-80 单 击 【线条 】 的 显示 


We ew 


拖 昌 鼠标 绘制 出 箭头 。 
单 击 【 格 式 】 菜 单 - 【自选 图 形 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 自 选 图 形 格式 】 对 话 框 。 
单 击 【后 端 形状 】 下 列 框 ， 选 择 第 2 行 第 1 列 的 样式 。 


1 单 击 【确定 】 按 钮 。 


4.9 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 4 草 的 题 做 一 志 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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制作 个 覆 化 幻灯 三 


| 
3 , 

本 章 详 细 讲解 PowerPoint 2003 中 幻灯 片 的 母 版 类 型 、 进 入 与 退出 母 版 视图 、 添 加 及 设 
置 母 版 占 位 符 、 添 加 统一 的 硼 景 演示 、 创 建 内 容 回 导 型 模板 及 创建 主题 风格 型 模板 、 使 用 及 
删除 演示 文稿 模板 、 模 板 中 的 演示 、 更 多 的 演示 文稿 模板 等 功能 。 访 者 可 以 一 边 阅 旋 教 材 ， 
一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 最 佳 。 


Ea 弘 灯 厂 苹 版 的 控 作 


幻灯 片 母 版 是 存储 关于 模板 信息 的 设计 模板 的 一 个 元 素 ， 这 些 模板 信息 包括 字形 、 占 位 
符 大 小 和 位 置 、 背 景 设 计 和 配色 方案 。 


5. 1.1 母 版 的 类 型 及 样式 


约 灯 上 请 中 的 模板 包括 约 灯 片 母 厂 样式、 标题 母 版 样式 、 讲 义 母 版 样式 、 备 注 母 版 样式 。 

1， 约 灯 片 母 版 

纠 灯 片 母 版 为 除 【 标 题 】 约 灯 片 外 的 一 组 或 全 部 约 灯 片 提 供 下 列 样 式 。 

e 【上 自动 版 式 标 题 】 的 默认 样式 。 

e 【自动 版 式 文本 对 象 】 的 默认 样式 。 

e【 页 脚 】 的 默认 样式 ， 包括 “日 期 时 间 区 ”“ 页 脚 文 字 区 ”和 “页 码 数 字 区 ”等 。 

e 统一 的 【背景 】 闫 色 或 图 案 。 

2. 标题 母 版 

标题 母 版 为 一 张 或 多 张 【 标 题 】 幻 灯 厂 提供 下 列 样式 。 

® 【自动 版 式 标题 】 的 默认 样式 。 

® [自动 版 式 副 标题 】 的 默认 样式 。 

e 默认 不 显示 的 页 脚 样式 。 

e 统一 的 背景 颜色 或 图案 。 

3.， 讲义 母 版 

讲义 母 版 提供 在 一 张 打印 纸 中 同时 打印 1、2、3、4、6、9 张 幻 灯 刻 的 【讲义 】 版 面 布 
局 选择 设置 和 【页 眉 和 页 脚 】 的 默认 样式 。 

4. 备注 母 版 

备注 母 版 问 各 约 灯 所 添加 【备注 】 文 本 的 默认 样式 。 
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5. 1.2 进入 与 退出 母 版 视图 


进入 和 退出 约 灯 请 母 版 视 岁 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

1. 进入 幻灯 片 母 版 视图 

选择 【视图 】 一 【和 母 版 】 一 【幻灯 片 母 版 】 有 亲 单 命令 ， 进入 幻灯 片 母 版 ， 同 时 也 打开 
【幻灯 片 母 版 视图 】 工 具 栏 ， 如 图 5-1 所 示 。 


图 5-1 【幻灯 片 母 版 视图 】 工具 栏 


2. 退出 幻灯 片 母 版 视图 
进入 幻灯 片 母 版 视图 后 ， 单 击 【 幻 灯 片 母 版 视图 】 工 具 栏 中 的 【关闭 母 版 视图 】 按钮 ， 
即 可 退出 约 灯 卢 母 版 视图 。 


5. 1.3 母 版 


当 录 入 完 所 有 弥 灯 所 的 内 容 后 ， 有 时 会 希望 根据 内 容 来 统一 调整 一 下 每 张 约 灯 上 的 各 级 
标题 的 字体 、 字 号 和 对 齐 方式 等 。 这 时 一 定 不 要 逐 张 幻灯 片 地 修改 ,一 方面 会 非常 兵 烦 ， 男 
一 方面 未 必 能 做 到 使 各 张 约 灯 乒 整齐 划一 。PowerPoint 2003 中 有 一 类 特殊 的 幻灯 片 ， rad 
片 母 版 ， 专 门 用 于 幻灯 片 排版 的 整体 调整 。 幻 灯 片 母 版 控制 了 某 些 文本 特征 (如 字体 、 
号 和 颜色 ) ， 称 为 母 版 义 本 。 为 外 ， 它 还 控制 了 背景 色 和 某 些 特殊 效果 (如 阴影 和 项 从 
样式 ) 。 

例如 ， 想 把 某 演示 文 入 l 中 每 张 幻灯 请 标 题 的 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 等 进行 修改 ， 具 体操 
作 步 又 如 下 。 

打开 演示 文稿 。 

加 选择 【视图 】 一 【和 母 版 】 一 【幻灯 片 母 版 】 采 单 命 令 ， 打 开 如 图 5-2 所 示 的 
窗口 。 

单 击 大 标题 区 ,使 虚线 框 内 的 文学 被 选中 ， 然 后 选择 【格式 】 一 【字体 】 采 单 
人 ,打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 5-3 所 示 ， 在 该 对 话 框 中 选择 字体 、 字 号 、 字 体 颜 色 等 
后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

如 果 有 其 他 部 分 需要 修改 ， 可 以 依次 选中 后 按 上 述 方法 修改 。 

单 击 【 约 灯 户 母 版 视图 】 工 具 栏 中 的 【关闭 母 版 视图 】 按 钮 退出 。 回 到 原 
状态 观看 调整 后 的 效果 ， 可 以 发 现 ， 上 述 的 排版 调整 结果 在 每 一 张 幻 灯 片 上 都 发 挥 了 
作用 。 

利用 这 一 功能 ， 可 以 使 艺术 图 形 或 文本 (如 作者 姓名 或 公司 徽标 等 ) 出 现在 每 张 幻 灯 
J 
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国 icrosoft PowerPoint 一 [职称 计算 机 考试 技巧 ] 


工具 】 项 助 避 ) 


4 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样 


| 国生 幻灯 斤 标 题 占 位 
式 自动 版 式 的 标题 区 | 亡 标 题 鼎 位 


幻灯 片 文本 占 位 


页 脚 占 位 


标题 母 版 Maple 中 人 让 中国) g 


字号 (8): 


预 蜗 它 ) 


选择 字形 和 字号 
L 3 


选择 一 种 效果 
图 5-3 【字体 】 对话 框 
5.1.4 添加 母 版 占 位 符 


添加 幻灯 片 母 版 占 位 符 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


打开 删除 了 约 灯 片 砌 部 的 【日 期 】、 


【时 间 】 和 【数字 】 占 位 符 的 幻灯 片 
母 版 。 


选择 【格式 】 一 【 母 版 版 式 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 母 厂 版 式 】 对 话 框 ， 如 网 5-4 
所 未 。 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 -PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


EE E 人 TI 和 


和 个] 页 脚 正 ) 


AN 自动 版 式 的 忌 | 上 标题 区 


WII ION NT 


选中 【 占 位 符 】 设 置 区 中 的 复 选 框 ， 删除 的 占 位 符 将 重新 显示 在 窗口 中 ， 如 
图 5-5 所 示 。 


EE 


职 标 叶 算 机 考试 拉 


自动 版 式 的 标题 区 


AN 动 版 式 的 副标题 区 


BB eB 


设置 母 版 占 位 符 格 式 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
选中 需要 重新 设置 格式 的 占 位 全 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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国 icrosoft PowerPoint 一 [演示 误 稿 1] 


EE 
Ee 总 
| ol 
Le 

3 
= 本 加 


* 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 
一 第 二 级 
“第 三 级 
-第 四 级 
» 第 五 顷 


| 的 


乱 灯 片 生 版 默认 设计 模板 中 文中 国 ) 
图 5-6 设置 占 位 符 格 式 


团 1 到 利用 【格式 】 工 具 栏 中 的 各 项 工具 按钮 设置 占 位 和 从 格式 ， 如 设置 字体 ， 如 
图 5-7 所 示 。 


贺 了 icrosoftt PowerPoint 一 [演示 立 稿 1 


所 

此 处 编辑 母 版 标 
gn 区 
por 


RS | 


为 灯 片 组 版 默 让 下 填 模 松 中 次 中国) 


图 5-7 利用 【格式 】 工 具 栏 设置 占 位 符 字 体 
利用 【设置 自选 图 形 格 式 】 对 话 框 设置 格式 与 外 观 的 效果 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
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二 区 
颜色 , CY: 


过 明 麻 他 1: 
线条 

颜色 间 ) 

座 实 且 ): 
前 涉 


始 端 样式 但} | 设置 颜色 及 虚实 


妃 油 太 小 红 ): | 


未 端 样 动 设置 线 型 及 粗细 | 


末端 太 小 多): | 


单 击 该 按钮 


图 $-8 【设置 自选 图 形 格 式 】 对话 框 


上 7 通过 【设置 目 选 图 形 格 式 】 对 话 框 设置 填充 的 颜色 、 线 条 、 箭 头等 属性 ， 如 
图 5-9 所 示 ,， 在 【填充 】 设 置 区 下 的 【颜色 】 下 拉 沫 单 中 选择 【填充 效果 】 命 令 ， 打 开 


【填充 效 朱 】 对 话 框 。 


填充 - 
颜色 , (C5) : 
适 明 度 他 ): 


前 头 
前 端 形状 (8 
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中 国 国 国 国 加 加 国 


本 加 中国 中 本 面 [ 


前 注 志 小 代 ): 


， a 


设置 颜色 类 型 


| 从 号 : 国 团 | 
到 心 : 国 回 


其 地 颜色 串 ).. . 


中 心 幅 射 问 ) 


NN 选择 一 种 样式 | 


玉生 名) 


图 5-9 打开 【填充 效果 】 对 话 框 


过 


5. 1.6 添加 统一 的 背景 图 
添加 统一 的 背景 图 案 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


0 于 选择 【插入 】 一 【图 刻 】 一 【来自 文 件 】 采 单 命令 , 打开 【插入 图 片 】 对话 
框 ， 如 图 5-10 所 示 。 


查找 范围 立 ): | 加 图 片 收藏 二 - 坊 | 好 Xx 让 国 - 工具 Qi- 


单 击 该 按钮 
SG 加 
总 件 尖 型 这 1: | 所 有 图 片 


图 $-10 【 揪 入 图 片 】 对 话 框 


在 【 插 和 图片】 对话 框 中 找到 要 添加 的 图 片 ， 或 单 击 【 查 找 范 围 】 列 表 框 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 杠 中 选择 需要 的 文件 目录 ， 然 后 单 击 【 搬 人 】 按 钮 。 

插入 图 片 后 ， 可 以 根据 需要 在 图 片上 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 到 所 需要 的 位 置 ， 如 
本 题 插入 【图 片 收藏 】 列 表 下 的 【3】 图 片 。 

调整 图 片 位 置 后 的 效果 如 图 5-11 所 示 。 


， 职 称 考试 的 技巧 


图 5-11 调整 图 片 位 置 后 的 效果 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


EE 效 示 文稿 模板 的 应 用 


PowerPoint 2003 中 提供 了 两 种 模板 : 设计 模板 和 内 容 模板 。 设 计 模 板 包含 预订 的 格式 、 


背景 设计 、 配 色 方 案 以 及 幻灯 片 母 版 和 可 选 的 标题 母 
版 等 样式 信息 ， 可 以 应 用 到 任意 演示 文稿 中 。 内 容 模 
版 除了 包含 上 述 样式 信息 外 ， 还 加 上 针对 特定 主题 提 
供 的 建议 内 容 文本 。 

5.2.1 创建 内 容 向 导 型 模板 

利用 母 版 ， 根 据 内 容 提示 向 导 创 建 一 个 资格 证 明 
型 新 模板 (已 经 制作 完成 的 演示 文稿 模板 为 “应 用 
开发 . pot”) ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

四 选择 【视图 】 一 【任务 窗 格 】 菜单 命令 ， 
打开 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 ， 如 网 5$-12 所 示 ， 
单 击 【 根 据 内 容 提 示 问 导 】 超 链接 ， 打开 【内 容 提 
示 问 寻 】 对 话 框 ， ee 

图 1 单 击 【下 一 步 】 按 钮 ， 
器 导 一 [通用 ]】 对话 框 。 

单 击 【 资 格 证 明 】 演 示 文 稿 ， 再 单 击 
【添加 】 按 钮 ， 如 图 5-14 所 示 ， 打 开 【 选 择 演 示 文 
稿 模板 】 对 话 框 ， 如 图 5-15 所 示 。 


入 【内 容 提示 


内 容 皖 示 回 号 


~ 开始 
演示 如 稿 尖 型 


演示 也 稿 样 式 , 


构 ,协助 您 迅速 开 娟 。 


泗 示 式 炳 选项 


图 5-13 
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ba 


新 建 
上 空 演示 文稿 
hla 


模板 
到 网 上 搜索 : 
5 0ffice 0nline 模板 
可 | 本 机 上 的 模板 ... 
园 况 站 上 的 模板 ... 
最近 所 用 模 柜 


Maple. pot 
Dieital Dots. Pot 
Fadine Grid. pot 


Dcean. pot 


图 5-12 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 


内 容 提示 辣妹 将 提供 演示 匡 薪 的 主题 太 结 


口 
0 
0 


5 


【 内 容 提示 向 导 】 对 话 框 


第 5 章 “” 制 作 个 性 化 幻灯 片 05 


内 容 挥 示 辐 二 一 [ 劝 用 ] 


洽 示 也 稿 选项 


元 成 


立 件 闫 主 这 ): | 演示 立 稿 设计 模板 = 


图 5-15 【选择 演示 文稿 模板 】 对 话 框 


单 击 【 应 用 开发 . pot】 选 项 ， 如 图 5-15 所 示 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 返回 【内 容 提 示 向 导 一 [通用 ]】 对话 框 。 
单 击 【 完成】 按钮 。 


5. 2.2 创建 主题 风格 型 模板 


创建 主题 风格 型 模板 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
创建 一 个 空 演 示 文 向 (没有 内 容 的 幻灯 请 )， 在 幻灯 片 母 版 视图 上 完成 新 母 版 的 
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设计 工作 后 ,选择 【文件 】 一 【 妃 存 为 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 如 网 5-16 


所 未。 


单 击 【 保 存 类 型 】 下 拉 列 表 框 ， 如 图 $-17 所 示 ， 选择 【演示 文稿 设计 模板 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


5 © -IQ XG TARO- 
Excel [车 攀 梅 
出 | 新 建 Nicrosoft FowerFoint 演示 立 和 芳 . 


入 P 
加 Yord2003 辅 导 题 库 版 1 111111 


加 新 建交 件 夹 区) 


i 


a 归 
立 件 名 三) : tt powerfont Rp 国 Nicrosoft FowerFoint a 新 建 有 icrosoft PowerPoint 演示 文稿 .ppt 加 | 保存 (3】 | | 保存 (3】 | 


悍 存 凑 型 {IT): 


图 5-16 【另存 为 】 对 话 框 


(*. pot) 】 选 项 。 


工具 已) > 


保存 位 置 人 ) 图 - 轩 | 和 总 关 芒 国 - 
号 杨梅 
外 新 建 Miecrosott FowerFoint 演示 立 稿 . 


后 新 建 亲 件 夹 名 ) ES 
IN | 天 

立 件 名 他) 
保存 类 型 习 ): 


owe 
FowerPoint 95 (*.ppt) 选择 该 蕊 | 


FowerFoint 97-2003 名 95 演示 人 如 稿 性 . ppt) 
i pp 


图 5-17 选择 【保存 类 型 】 下 拉 列 表 框 


单 击 【 你 存 】 按 钮 。 
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5. 2.3 使 用 演示 文稿 模板 


(1) 使 用 自 定 义 的 内 容 问 导 型 模板 

具体 操作 步骤 如 下 。 

国 吕 几 打 开 【新 建 演示 文稿 】 任务 窗 格 , 单 击 【 根 据 内 容 提 示 问 导 】 超 链接 打开 【内 
容 提 示 回 导 】 对话 框 ， 如 图 5-13 所 示 。 

国 [07 单 击 【下 一 步 】 按 钮 。 

国生 在 【内 容 提 示 回 导 】 对 话 框 的 【选择 将 使 用 的 演示 文稿 类 型 】 设 置 区 ， 单 击 选 
择 目 定义 内 容 回 导 型 模板 存放 的 类 别 按钮 ， 从 中 找到 添加 的 模板 。 

国 导 单 击 【和 完成】 按钮 ， 即 可 使 用 该 模板 创建 一 个 演示 文稿 。 

(2) 使 用 上 自 定 义 的 主题 风格 型 模板 (天坛 月 色 模 板 ) 

具体 操作 步骤 如 下 。 

国 打开 【幻灯 片 设计 一 设计 模板 】 任 务 窗 格 ， 在 应 用 设计 模板 区 找到 自 定义 主题 
Ce 如 图 5-18 所 示 。 

在 ss 列表 中 向 下 拖 动 滚动 条 至 底部 ， 如 图 5-19 所 示 。 


©|@|n 
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误 动画 方案 了 动画 方案 
应 用 设计 模板 : 应 用 设计 模板 : 


三 此 演示 就 粮 中 使 用 


Microsoft 
Dffice 
Dnline 谋 
1 十 醒 站 Er 


本 训 览 加 三 浏览 


图 5-18 【幻灯 片 设计 -设计 模板 】 任 务 窗 格 图 5-19 ” 拖 动 滚动 条 后 的 【应 用 设计 模板 】 列表 
将 鼠标 放置 在 【天 坛 月 色 】 模 板 上 ， 出 现 了 一 个 下 拉 箭 头 ， 如 图 5-20 所 示 。 
国正 尼 击 【大 坛 月 色 】 模 板 石 侧 的 下 拉克 类 ， 如 图 5-21 所 示 ， 在 打开 的 菜单 中 根据 

涯 要 选择 【应 用 于 所 有 幻灯 片 】 或 【应 用 于 选 定 幻灯 片 】 命 令 。 
单 击 【浏览 】 超 链接 ， 在 打开 的 【应 用 设计 模板 】 对 话 框 中 ， 找 到 指定 的 模板 文件 来 
应 用 设计 模板 。 
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2 > i 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


应用 京 填 模 起 : 


Microsoft 
Dffice 
Dnline 谋 
1 十 杭 柜 : 


ET a 
图 5-20 单 击 【 和 天坛 月 色 】 右 侧 下 拉 箭 头 图 5-21 【天 坛 月 色 】 下 拉 菜 单 


5.2.4 删除 演示 文稿 模板 


在 PowerPoint 2003 中 可 以 删除 模板 ， 目 定义 模板 默认 的 存储 位 置 是 C:\Documents and 
Settings\ 用 户 登 录 名 \Application Data\Microsoft\Templates ， 如 图 5-22 所 示 ， 选 中 要 删除 的 模 
板 ， 在 右键 快捷 末 单 中 选择 【删除 】 命 令 即 可 。 


全 Templates 
让 忻 全 )】 编辑 于】 查看 tO 收藏 全 ) 工具 好 希 助 而] 


四 二- 加: 5 后， 文件 志 | 国 : 


Hormal 新 建 新 建 立 示 世 。 应 用 开 点 . 
挡 pot 


Nicroso... 


日 本 地 和 磁盘 代 :) 
国 加 Documents arnd Set 


国 辐 hdminlstrator Eal 
而 | | 
4 个 对 办 册 0 1 个 隐 丝 对 办) | IY 王 | 司 Myr Compnuter 


图 5-22 演示 文 稳 模 板 存 储 位 置 


ER 攻取 黑 多 的 赣 示 文 稳 模 极 


如 果 要 获得 更 多 的 演示 文稿 模板 ， 如 在 网 上 搜索 “职称 模板 ”， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

打开 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 ， 在 【到 网 上 搜索 】 文 本 框 中 输入 “职称 模 
板 ”， 如 图 5-23 所 示 。 

单 击 【 搜 索 】 按 钮 ， 搜 索 后 的 结果 如 图 5-24 所 示 。 
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新 建 
站 空 演 示 立 稿 

根据 设计 弄 板 前 贴 画 和 才 媒 件 
鲁 ] 根据 内 容 提示 向 导 从 其 地 用 户 福 到 答案 
中 Se a 信 息 检 索 

9 ti | 。 SR 


在 析 输入 要 搜索 的 信息 
到 问 上 种 索 - : 
职称 模版 / 


5 0ffice 0nline 模板 
加 | 本 机 上 的 模板 . 
[加 网 站 上 的 模板... 

量 近 所 用 模板 


Maple. pot 


Balance. pot Ne | 


Competition. pot 了 称 醒 要 
硕 找 趟 到 ? 


图 5-23 输入 信息 图 5-24 搜索 后 的 结果 


本 节 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练 习 。( 例 5-1~ 例 5-10 对 应 软件 中 第 5 章 5$01 ~510) 


例 5-1 利用 母 板 设置 幻灯 片 的 格式 ， 将 幻灯 片 母 版 中 的 页 脚 区 填充 颜色 的 透明 度 设置 
为 80% 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “ 母 版 的 类 型 及 样式 ”中 的 “ 约 灯 片 母 版 ”以 及 “进入 母 版 视 
图 ”这 修 洛 局 < 

单 击 【 视 图】 菜单 一 【 母 版 】 一 【幻灯 片 母 版 】 命 令 ， 如 图 5-25 所 示 。 

单 击 【页 脚 区 】， 然 后 双击 文本 杠 ， 打 开 【设置 自选 图 形 格 式 】 对话 杠 ， 如 
图 5-26 所 示 。 

修改 透明 度 为 “80% ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-2 利用 母 版 统一 设置 约 灯 片 的 格式 ， 将 所 有 约 灯 万 的 标题 设置 为 隶书 、 紧 色 。 
解析 : 本 题 主要 考查 “利用 母 版 设置 约 灯 卢 格式 ”和 “设置 母 版 占 位 符 格 式 ” 这 两 个 尧 点 。 
单 击 【 视 图 】 荣 单一 【 母 版 】 一 【 约 灯 片 母 版 】 命 令 。 

单 击 【 标 题 区 】 一 【格式 】 末 单一 【字体 】 命 令 , 打开 【和 字体】 对 话 框 。 
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动 版 式 的 标题 区 : 


和 版 标题 样式 


: 
图 他) * | 上 | 自选 图 形 > \\_A We rw- 
幻灯 片 母 版 默认 设计 模板 


3 0): 样式 @): 
虚线 四) : “粗细 他 ): 
连接 符 他 ) : 

筋 头 
前 端 形状 (B): ”后 端 形 状 EE): 
前 端 大 小 (I): -后 端 大 小 区 ) : 
加 新 对 象 默认 值 Ff) 


图 5-26 【设置 日 选 图 形 格式 】 对 话 框 
单 击 【中 文人 字体】 的 下 拉 框 ， 选 择 【隶书 】,， 单 击 【颜色 】 下 拉 枉 ， 选择 【 紫 


色 】, 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【 约 灯 卢 母 版 】 工 具 栏 上 的 【关闭 母 厂 视图】 按钮 。 


例 5-3 利用 讲义 母 版 ， 设 置 幻灯 片 的 页 眉 字 体 为 24 号 字体 。 

解析 ， 本 题 主要 考查 “ 母 版 的 类 型 及 样式 ”中 的 “讲义 母 版 ”这 个 考点 。 

单 击 【 视 图 】 沫 单一 【 母 版 】 一 【讲义 母 版 】 人 命令， 如 图 5-27 所 示 。 
单 击 【 页 眉 区 】 一 【格式 】 沫 单一 【字体 】 命 令 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 。 
单 击 【 字 号 】 下 拉 框 ， 选 择 【24]】 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空白 处 。 


I 136 


第 5 章 ”制作 个 性 化 幻灯 片 05 


和 
图 5-27 讲义 母 版 
例 5-4 将 讲义 母 版 设置 为 每 页 9 张 幻灯 片 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “ 母 版 的 类 型 及 样式 ”中 的 “讲义 母 版 ”这 个 考点 。 
可 羡 单 击 【 视 图 】 采 单一 【 母 版 ) 一 【讲义 母 版 】 命 令 。 
7 单 击 【 讲 义 母 版 视图 】 工 具 栏 上 的 【显示 每 页 9 张 幻 灯 片 的 讲义 位 置 】 按 钮 。 


例 5-5 将 当前 视图 切换 成 备注 页 ， 并 将 当前 页 背景 改 成 灰色 (背景 列表 中 第 3 个 
介入 

解析 :本题 主 要 考核 “ 母 版 的 类 型 及 样式 ”中 的 “备注 母 版 ”这 个 考点 。 
了 一 单 击 【 视 图】 羔 单 中 的 【备注 页 】 命 令 ， 打开 Re 界面 ， 如 图 5-28 


图 5-28 【备注 页 】 界 面 
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= Us 24 小 时 零 基础 过 关 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


单 击 【 格 式 】 菜 单一 【备注 背景 ] 命令 , 打开 【备注 背景 】 对 话 框 ， 如 图 5-29 
所 未 。 


育 景 填充 下) 全 部 应 用 (Tf) 


人 刀片 标题 | [ER 有 W 
”项 目 符号 文本 


总 | 爸 暗 母 版 的 背景 图 形 (G) 
图 $-29 【备注 背景 ]) 对 话 框 


单 击 【 背 景 填充 】 下 拉 框 ， 单 击 第 1 行 第 3 列 的 灰色 。 
单 击 【 应 用 】 按 钮 。 


例 5-6 删除 背景 ， 使 用 默认 文件 夹 下 的 “2. jpg 图 请 代替 ， 应 用 于 全 部 约 灯 请。 

解析 : 本 题 主要 考查 “添加 统一 的 背景 图 案 ” 这 个 考点 。 

国 吕 国 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 硼 景 】 命 令 ， 打 开 【 硼 景 】 对 话 框 ， 如 图 5-30 所 示 。 

单 击 【背景 填充 】 下 拉 框 一 【填充 效果 】， 打 开 【填充 效果 】 对话 框 ， 如 图 5-31 
所 示 。 


{ >) 单 色 年 ) 
(黄色 红 ) 
站 预 谨 皮 ) 


透明 度 
从 三】: 


到 各 ): 


底 党 样式 

六 水平 位 ) 

个 重 直 的 

人 任 上 0 

个 余下 闸 ) 
人 衣 部 幅 射 它 ) 
个 从 标 题 如 ) 


| 报 略 母 版 的 背景 图 形 把 


图 5-30 【和 背景) 对话 框 图 5-31 【填充 效果 】 对 话 框 


单 击 【图 刻 】 选 项 卡 - 【选择 图 片 】 按 钮 ,打开 【选择 图 刻 】 对 话 框 ， 如 
a 所 示 。 
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step step 
OO 


step 


Pinter. 1pe 


世人 忻 名 他): 
世人 忻 类 型 [I): 
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图 5-32 【选择 图 片 】 对 话 框 


副 双击 “2. jpg”， 返 回 【填充 效 果 】 对 话 框 ， 如 图 5-33 所 示 。 
局 单 击 【确定 】 按 钮 ， 返回 【背景 ] 对 话 框 。 
单 击 【全 部 应 用 】 按 钮 。 


例 5-7 将 演示 文稿 所 有 幻灯 片 的 设计 模板 改 为 “CCONTNTF” 设 计 模 板 。 
解析 ， 本 题 主要 考核 “使 用 演示 文稿 模板 ”这 个 考点 。 
单 击 【格式 】 羔 单一 【幻灯 片 设计 】 命 令 ， 打开 【幻灯 片 设计 】 任 务 窗 格 ， 如 


图 5-34 所 示 。 


[| 锁定 图 片 康 横 比 是 ) 


由 让 FE 上 Ein 
上 吗 区 | 形 讶 竺 坦 区 注 过 出) 


图 5-33 【填充 效果 】 对 话 框 


单 击 第 2 


MA 一 外 人 


作 利 


1 列 的 设计 模板 。 


片 设计 


二] 设计 模板 
计 配色 方案 
孙 动画 方案 
应 用 设计 模板 : 


卫 趾 一 EE 
ee 
NR - 


| 


图 5-34 【幻灯 片 设 计 】 任 务 窗 格 
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职 , 称 , 计 , 算 > 机 , 考 , 试 , 专 " 用 ,辅导 , 教 , 材 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 
例 5-8 把 备注 页 母 版 中 的 文本 区 设置 为 浅 蓝 色 。 
解析 : 本题 主 要 考查 “设置 母 版 占 位 符 格 式 ” 这 
目 OU 单 击 【 视 图 】 沫 单一 【 母 版 】 


个 考点 。 
一 【备注 母 版 】 命 令 ， 如 图 5-35 所 示 。 


生 | 设计 模板 
训 配色 方案 
如 动画 方案 


应 用 营 计 模 想 


图 5-35 ”打开 备注 母 版 
单 击 备 注 文本 区 , 单 击 【 格 式 】 羔 单一 【 占 位 符 】 命 令 , 打开 【设置 自选 图 形 
格式 】 对 话 框 ， 如 图 5-36 所 示 。 


区 直上 自选 图 形 格 式 


颜色 代 ): 


i i 
号 条 


无 填充 颜色 ~ 


颜色 (0): 无 线条 闸 色 ”wv 样式 多) 
虚线 0): | 


连 振 和 罕 [HN): 
入 头 
前 山形 状 匣 ): | 


图 粗细 总 ): 0 在 入 


-后 请 形状 加 : 
前 端 坟 小 如 : 


[| 新 对 象 默 从 值 宦 ] 


后 请 大 小 加 : 


预览 @ | 


图 5-36 【设置 日 选 图 形 格式 】 对 话 框 
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于 单 击 【填充 】 设 置 区 下 的 【颜色 】 下 拉 
框 ， 选 择 第 5 行 第 6 列 的 【 浅 蓝 色 】。 
下 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 5-9 根据 内 容 提 示 向 导 创建 一 个 标题 为 “天 
守 考 王 ”， 页 脚 为 “习题 ", 不 显示 “上 次 更 新 日 期 ” 
的 Web 演示 文 稳 。 


解析 : 本 题 主要 考查 “创建 内 容 癌 导 型 模板 ”这 


【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 ， 如 图 5-37 所 示 。 
和 到 单 击 【 根 据 内 容 提 示 癌 导 】 超 链接 ， 打 开 
问 导 】 对 话 框 ， 如 图 5-38 所 示 。 


导 - [通用 ]】 对 话 框 ， 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 
【内 容 提示 回 导 - [通用 j]】 和 输出 类 型 提示 框 ， 选 择 
【 Web 演示 文稿 】 单 选 钮 ， 如 图 5-39 所 示 。 

内 容 探 示 癌 本 


开始 
演示 廊 精 类 型 
演示 亡 稿 样式 
演示 立 炉 选项 


第 5 章 ”制作 个 性 化 幻灯 片 05 


: 新 建 演示 立 稿 vw x 


新 建 

了 空 演示 立 入 

司 | 根据 设计 模板 

击 | 根据 内 容 提示 向 导 

渭 | 根据 现 有 演示 立 糖 . . 
相册 ... 


模板 
到 问 上 搜索 


和 DEFfice Dnline 模板 
辟 | 本 机 上 的 模板 ... 
[加 网站 上 的 模 柜 ... 


图 5-37 【新 建 演示 文稿 】 任 务 窗 格 


图 5-38 【内 容 提 示 向 导 】 对话 框 


内 容 提示 向 导 - [通用 ] 
您 使 用 的 输出 闫 型 ? 

加 、 开 始 个 屏幕 演示 文 入 人 @) 

和 演示 文稿 类 型 

演示 文稿 样式 


演示 区 蒿 选项 


总 黑白 投影 机 剖 ) 
站 彩色 投影 机 并) 
站 35 之 米 加 灯 片 3) 


CE 


图 5-39 选择 【Web 演示 文稿 】 
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= A i 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


演示 也 糖 标题 下 ) : 


每 张 避 果 片 都 包 癌 的 对 舞 : 
页 脚 吕 1: 
上 这 更 新 日 期 占 ] 
区 果 片 辆 号 总) 


ER 
图 5-40 单 击 【下 一 步 】 的 显示 界面 


在 【演示 文稿 标题 】 文 本 框 中 输入 “天 宇 考 王 ”， 在 【页 脚 】 文 本 框 中 输入 
“习题 ”， 取消 已 选中 的 【上 次 更 新 日 期 】 复 选 框 。 
0 单 击 【 人 完成】 按钮 。 


例 5-10 请 恢复 当前 约 灯 片 母 版 中 被 删除 的 日 期 占 位 符 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “添加 母 版 占 位 符 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 亲 单 中 的 【 母 版 版 式 】 命 令 , 打开 【 母 版 版 式 】 对 话 框 ， 如 
图 5-41 所 示 。 


图 5-41 【 母 版 版 式 】 对 话 框 


了 选中 【日 期 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


Ee 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 5 章 的 题 做 一 遍 ， 每 
道 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 答案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效果 ， 看 完 和 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 遍 。 
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全 | 
NDS = 一手 二 站 向 去 扑 下 本 六 多 中 
设置 演示 文稿 的 动 面 效 采 
本 草 详细 讲解 PowerPoint 2003 中 约 灯 片 动画 效果 的 类 型 、 设 置 动 画 的 方案 、 设 置 母 厂 
动画 、 设 置 项 目 动画 、 设 置 对 象 动画 、 运 用 动画 路 径 增 强 歼 果 及 预览 动画 效果 等 功能 。 访 者 
可 以 一 边 阅 谈 教 材 ， 一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 采 最 佳 。 


动画 效 采 的 类 型 


为 纪 灯 卢 设 置 动画 效果 、 切 换 效 末 ， 可 以 变换 约 灯 所 动作 形式 ， 增 强 演 示 文 入 的 感染 
力 ， 有 时 可 以 有 意 想 不 到 的 效果 。 合 适 的 放映 方式 是 使 用 和 ] 灯 厂 的 基本 要 求 ， 不 同 的 使 用 环 
境 有 不 同 的 放映 方式 ， 系 统 提供 的 放映 方式 完全 能 满足 用 户 的 需求 。 

由 前 面 的 知识 可 知 ，PowerPoint 2003 的 动画 实际 上 是 一 个 个 应 用 于 对 象 上 的 效果 ， 而 每 
个 效果 是 由 一 个 或 多 个 动作 组 合 而 成 的 。PowerPoint 2003 提供 了 下 面 几 种 动作 。 

。 颜色 动作 : 改变 对 象 的 颜色 。 

。e 旋转 动作 : 对 和 象 旋转 指定 角度 。 

® 缩放 动作 : 对 象 放大 或 缩小 。 

e 设置 动作 : 设置 对 象 的 某 个 属性 值 。 

。 属性 动作 : 对 对 象 的 属性 值 进 行 复杂 设置 。 

e 滤 镜 动作 : 设置 对 象 应 用 PowerPoint 2003 内 置 的 滤 镜 效果 。 

e 路 径 动 作 : 对 象 沿 指定 的 轨迹 进行 运动 。 

e 命令 动作 : 设置 媒体 对 象 的 动作 。 

每 个 动作 都 提供 属性 ， 对 于 不 同 的 属性 类 型 ， 会 产生 不 同 的 动画 类 型 ， 因 此 可 以 把 
PowerPoint 2003 动画 分 成 3 种 : From/ lo/ By 动画 、 关 键 帧 (或 动画 点 ) 动画 和 滤 镜 动画 ， 
如 表 6-1 所 示 。 


表 6-1 PowerPoint 2003 的 动画 类 型 


类 别 说 。 明 


在 起 始 值 和 结束 值 之 间 进 行动 画 处 理 : 若 机 指定 起 始 值 ， 应 设置 动画 的 From 属性 ; 
Bo 若 要 指定 结束 值 ， 应 设置 动画 的 To 属性 ; 若 要 指定 相对 于 起 始 值 的 结束 值 ， 应 设置 
动画 的 By 属性 (而 不 是 To 属性 ) 


关键 帧 动画 的 功能 比 From/ To/ By 动画 的 功能 更 强大 ， 因为 可 以 指定 任意 多 个 目标 


人 
大 键 帧 动画 值 ， 甚 至 可 以 控制 它们 的 插值 方法 
滤 镜 动画 使 用 PowerPoint 内 置 的 滤 镑 效果 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 -PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


淮 加 及 删除 动画 方案 


1. 添加 动画 方案 

例如 ， 给 第 1 ~4 张 幻 灯 片 添加 动画 方案 : 字幕 式 。 具 
体操 作 步 又 如 下 。 加 配色 方 

站 JJ 症 选择 【幻灯 片 放映 】 一 【动画 方案 】 菜 单 命令 ， 打 go 
开 【幻灯 片 设计 一 动画 方案 】 任 务 窗 格 ， 如 图 6-1 所 示 。 

在 左 侧 的 【幻灯 片 】 选 项 卡 下 按 住 《Cul》 键 选 
中 第 1 ~4 张 幻灯 片 。 

在 【应 用 于 所 选 幻灯 片 】 列 表 框 中 选择 需要 的 动 
画 效 果 【 字 莫 式 ] ， 应 用 后 的 幻灯 片 效 果 如 图 6-2 所 示 (从 
左 至 右 为 按 顺序 播放 ) 。 如 果 幻 灯 片 中 所 有 的 幻灯 片 都 设置 
动画 效果 ， 则 单 击 【 应 用 于 所 有 幻灯 片 】 按 钮 。 


2. 删除 动画 方案 
删除 设置 的 动画 方案 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


由 加 峡 选择 【 约 灯 片 放映 】 一 【动画 方案 】 沫 单 命令 ， 打 
开 【 和 人 灯 片 设计 一 一 动画 方案 】 任 务 窗 格 ， 如 图 6-1 所 不 。 


在 【应 用 于 所 选 幻灯 片 】 列 表 框 中 选择 【无 动 0! ee 
图 


自动 预 殉 


男 | 】 。 


吉本 下 直 有 OTHER EHDE ET 直属 汉 癌 芝 时 十 时 可 后 
于 汪汪 村 ES 加 关 记 时 机 证 的 是 大 村 
抬 作 遇 孝 启 的 二 号 记过 而 至 形 民 可 朋 苦 圭 到 | 良 效 
目 忆 尘 且 由 二 用 计量 由 二 Eeeresiitd 中 和 9 
EE :| | 
sp 
里 E 当 TT: 加 /= 字 寺 局 |:p 寺 本 让 上 
旦 中 周生生 和 Et 律 让 用 让 要 二 最 司 昌 J 用 BE 有 全 
二 局 


和 i 香 机 考试 的 加 到 经 验 


二 肝 要 灿 于 本国 和 择 了 自己 前 
条 的 科目 就 高 术 无 居 了 。 由 于 考试 是 无 纸 和 的 ， 

率 部 站 计 简 机 二 实现 所 风车 汪 时 加 症 的 挟 革 下 
探 作 区 吉 的 晤 党 十 过 而 对 册 恨 可 能 套 孝 双眼 过 
自居 竹 时 根 示 役 用 过 的 床 西 poe 中 全 
中 织 半 村 图 平 肝癌 能 枯 家 用 得 很 J 得 在 车 

证 中 出 许 计 出现 不 少 相关 题目 由 因 是 训 本 网 要 注 
意 计 面 我 们 的 体 妆 是” 寓 池 时 是 好 风 软件 胃散 


扫 TIm tt 已 #0 有 Fr Thab 站 二 旺 持 逻 和 3 汉 


图 6-2 应 用 后 的 幻灯 片 效 果 
[a 设置 动画 效果 


在 PowerPoint 2003 中 放映 纠 灯 片 ， 有 时 会 发 现 幻灯 片 不 等 演讲 人 动作 就 自动 翻 页 了 ， 
为 了 避免 这 种 情况 ， 就 需要 对 约 灯 片 设置 翻 页 动画 效果 。 
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6. 3. 1 设置 单 张 幻 灯 片 的 动画 效果 


单 击 【任务 窗 格 】 列 表 下 的 【 约 灯 片 切换 】， 如 图 6-3 所 示 。 在 弹出 的 【 纠 灯 片 切 换 ] 
任务 窗 格 中 设置 动画 的 换 户 类 型 、 切 换 效 采 参 数 和 换 万 方式 。 


设置 幻灯 斤 的 
换 搬 动画 类 型 


设置 幻灯 片 的 
切换 效果 参数 


设置 幻灯 片 的 
换 片 触发 方式 
与 作用 范围 


自动 预 损 


图 6-3 为 演示 文稿 设置 翻 页 动画 


设置 纪 灯 户 动 画 后 ， 在 【 约 灯 片 】 选 项 卡 下 的 约 灯 记 左上 有 角 会 添加 一 个 动画 图 片 ， 如 
图 6-4 所 示 。 单 击 【 播 放 动 画 】 接 钮 ， 会 在 约 灯 片 中 播放 动画 效 朱 。 


图 6-4 【播放 动画 】 按 钮 


6. 3.2 运用 母 版 设置 多 张 幻 灯 片 的 动画 效果 


在 约 灯 片 母 版 视图 下 设置 翻 页 动画 的 效果 为 【垂直 百叶 窗 】， 速 度 为 【中 速 】， 声 音 为 
【打字 机 】， 设置 每 隔 【00.03】 秒 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


三 到 二 i 
逐 宇 ” 主 
汪汪 1A | 汪汪 | 

1 1 [局 | 得 阳 


i 


外 中 Tt 中 交加 册 PinF 贡 下 


循环 播放 ， 到 下 一 声音 开始 时 
换 片 方式 
回 单 击 卢 标 时 
口 每 隔 | $$| 
应 用 于 所 有 幻灯 片 
本 | 姑 灯 片 部 映 
闻名 号 回 自动 预览 
: 扒 图 中 7 | 局 | 自选 图 形 旭 + 入、 和 % 国 口 图 园 到 闪 国 国 | 当 + .了 -A- 三 于 my 
中 交 中国 ) 


图 6-5 选中 要 添加 翻 页 动画 的 幻灯 片 母 版 


在 【应 用 于 所 选 约 灯 片 】 列 表 框 中 选择 【 牌 生 百叶 窗 】 选 项 ,选择 【速度 】 下 


拉 列 表 框 中 的 【中 速 ]， 如 图 6-6 所 示 。 
选择 【声音 】 下 拉 列 表 框 中 的 【打字 机 】， 设 置 约 灯 族 声音， 如 图 6-7 所 示 。 


| 四 | 而 


无 切换 
区 


EI 


声音 : 
[无 声音 ] v 

换 片 方式 

四 单 击 鼠标 时 

品 和 | 国 

应 用 于 所 有 乱 灯 片 | 古寺 在 妆 打下 
LP” 播放 | | 知 杂 片 放映 | 
| 加 妃 灯 片 交 映 
自动 预览 i 

图 6-6 设置 翻 页 动画 的 效果 图 6-7 设置 [声音 ] 下 拉 列 表 框 
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引 | | 选中 【每 阳 】 复 选 框 ,将 【每 阳 】 数 值 框 中 的 内 容 修 改 为 “00:03”， 如 图 6-8 
所 未 。 


[ 音 十 该 掖 馈 一 
[| 自动 预览 让 


图 6-8 设置 放映 间隔 
单 击 【 应 用 于 所 有 幻灯 片 】 按 钮 。 


cr 设置 项 目 动画 


6. 4. 1 设置 进入 动画 效果 


设置 进入 动画 效果 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
下 由 选择 【 约 灯 片 放映 】 一 【有 目 定 义 动 画 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 


格 ， 如 图 6-9 所 示 。 


3 


单 击 要 添加 动画 效果 的 约 灯 片 内 容 的 文本 占 位 符 或 文本 框 ， 如 图 6-10 所 示 。 


: 自 定义 动画 vw 其 


名 | 国 | 凋 | 

到 8 ”更 路 ”vx| | 六; 册 阶 

2 并 面 
Pt: [| y 职称 计算 机 考试 的 复习 经 验 

| ae a 


0 敲 标题 1: 职称 计算 机 ... 于 改 仁 = 


1 久 疲 首先 ， 由 于 考试 是 覃 ... 


? 

En 5 | 
Fe [| Hy LL) i Zu 
Thr , 


一 
下 号 到 可 于 Ra 
于 i | 了 二。 四 二 
可 有 站 et | 


者 | 重新 排序 | 时 
[x] 自动 预览 
图 6-9 【 目 定 义 动 画 】 任 务 窗 格 图 6-10 选中 后 的 文本 占 位 符 
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国 1 在 【上 自 定义 动画 】 任务 窗 格 中 单 击 【 汪 加 效果 】 按 钮 ， 打 开 选 择 动画 效果 下 拉 
菜单 ， 如 图 6-11 所 示 。 选 择 【 进 入 】 一 【百叶 窗 】 命 令 ， 如 图 6-12 所 示 。 


I 3 : 自 定义 动画 
] | 信 | 国 | 汕 


Ee : 自 定义 动画 


9 辣 


到 进入 (E) 
下 强调 山 ) 
于 退出 总) 
冯 动 作 路 径 企 ) 上 


图 6-11 单 击 【添加 效果 】 按钮 图 6-12 选择 【进入 】 一 【百叶 窗 】 命令 
利用 【参数 设置 】 对 话 框 设 置 播放 参数 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
目 LO 单 击 【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 新 增 效 果 右 侧 的 下 拉稀 头 ， 在 弹出 的 下 拉 且 
中 选择 【效果 选项 】 命 令 ， 打 开动 画 效果 设置 对 话 框 ， 如 图 6-13 所 示 。 


让。 更 疏 了 | [ss 删除 ] 


修改 .百叶窗 
开 姐 : 咏 单 击 时 加 
ol a bd 
速度 非常 快 I 


天 上 一 项 开始 他) 
局 J 上 一 项 之 后 开始 久 ) 


Ee ELE ES 


> =- 

EE qd 
显示 高 纸 日 程 表 多 ) 
删除 邓 ) 


动画 播放 后 中): [有 时 


动 回 也 本 必 ) : 


一 <] 站 宇 母 之 间 了 延迟 种) 
本 设置 各 项 
EL 设置 各 项 


羡 如 灯 片 放映 


4 自动 预览 


图 6-13 打开 动画 效果 设置 对 话 框 


国 10 在 【 效 末 】 选 项 卡 中 设置 动画 的 运动 方向 、 动 画 播放 的 声音 、 动 画 播放 后 的 颜 
色 杰 化 及 动画 文本 的 发 送 方式 等 增强 动画 效 末 。 

在 如 图 6-13 左 图 所 示 的 【 目 定义 动画 】 面 板 中 选择 【计时 】 命令 ， 打 开动 画 效果 设置 
对 话 框 中 的 【计时 】 选 项 卡 ， 如 图 6-14 所 示 ， 在 【计时 】 选 项 卡 中 设置 动画 的 开始 时 间 、 
播放 前 的 延迟 时 间 、 动 画 播放 时 的 速度 、 可 以 重复 播放 的 次 数 及 播放 触发 条 件 等 复杂 的 计时 
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在 打开 的 动画 效果 设置 对 话 框 中 单 击 【正文 文本 动画 】 选 项 卡 ， 设置 正文 文本 动画 的 


控制 元 素 ， 如 图 6-15 所 示 。 


| 计时 | 正 交 次 本 动画 
有 和 
延 瓜 种 ] : ， 
速度 外 ) | 非常 快 由 .5 秒 ) 网 | 
重 提 :| 癌 


| 播 完 后 快 退 此 ) 


EE 


图 6-14 【计时 】 选 项 卡 图 6-15 【正文 文本 动画 】 选 项 卡 


在 图 6-13 左 图 所 示 的 【 目 定 义 动 画 】 任 务 窗 格 中 单 击 【显示 高 级 日 程 表 】， 将 鼠标 置 


于 黄色 标尺 的 左 侧 或 右 侧 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 双向 第 头 ， 拖 动 鼠 标 对 动画 设置 开始 的 时 间或 
结束 的 时 间 ， 如 图 6-16 所 示 。 


[1 人 我 次 ,全 5 村 图 | [六 HK 区 h 加 | LA | 
站 开始 :0s ,结束 : 0.7s 
从 上 一 项 开始 好] 
着 从 上 一 项 之 后 开始 也) 
效果 洗 项 (E)... 
计时 1) .. 
褒 | 于 新 排序 | 二 ”| 向 二 新 类 序 卫 [国生 新 排序 二 
CE Pv CE CE EE 
自动 预览 自动 预览 自动 预览 


图 6-16 利用 【显示 高 级 日 程 表 】 命令 设置 动画 的 效 末 和 计时 


6. 4.2 设置 强调 动画 效果 


强调 动画 是 在 放映 过 程 中 引起 观众 注意 的 一 类 动画 ,设置 方法 同 设置 “进入 ”动画 相 
似 ， Ba eh, 


选中 要 添加 强调 动画 的 播放 内 容 。 


一 单 击 【 目 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 【 添 加 效果 】 按 钮 ,打开 选 择 动画 效 末 


选择 【强调 】 一 【其 他 效果 】 命 令 ， 打开 【 洪 加 强调 效果 】 对话 框 ， 如 图 6-17 


`， 在 该 对 话 框 中 设置 需要 的 操作 。 
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语 加 强调 效 趟 


入 ER 
- 几 更 丽 线 条 颜色 | 虎 更 收 字号 
各 更 改 宇 件 让 更 疏 宇 忻 新 色 
B 更 以 字 邢 询 透 明 


请 陀螺 旋 


洽 补 色 

六 不 饱和 

汶 得 直 实 出 显示 
攻 报 明 名 暗 

B 加 粗 站 蜂 

B 添加 下 划 谍 


回 预 多 效果 全 ) 


图 6-17 打开 【添加 强调 效果 】 对 话 框 
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6. 4. 3 ”设置 退出 动画 效果 


将 已 经 添加 的 动画 效果 取消 的 具体 操作 步骤 
如 下 : 

是 选中 要 添加 退出 动画 的 播放 内 容 。 

单 击 【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 
【添加 效果 】 按 钮 ， 打 开 选 择 动画 效果 菜单 。 

选择 【退出 】 一 【百叶 窗 】 命 令 ， 如 


图 6-18 所 示 。 图 6-18 ”选择 【退出 】 一 【百叶 窗 】 命 令 


| 议 置 对 象 动画 


当 只 想 给 茶 一 对 象 添加 动画 时 ， 用 打开 约 灯 片 播 放 沫 单 中 的 目 定 义 动 画 ， 可 以 详细 地 设 
置 每 个 对 象 的 动画 效 末 : 进入 、 强 调 、 退 出 、 运 动 路 径 等 效 朱 。 -项 里 还 有 很 多 效果 ， 可 
以 根据 需要 目 行 选择 和 设置 。 


6. 5. 1 为 对 象 添加 动画 


如 果 为 幻灯 片 中 的 笑脸 添加 复杂 效果 的 “十 字形 扩展 ”， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 
选中 要 添加 动画 的 对 象 ， 如 图 6-19 所 示 。 
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图 6-19 选中 要 添加 动画 的 对 象 
单 击 【 目 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 【添加 效 末 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中选 
择 [进入 ] _，[]j 其 他 效果 】 命 令 ， 打 开 【 添 加 进入 效果 】 对 话 框 ， 如 图 6-20 所 示 。 
选择 【十 字形 扩展 】 和 选项， 设置 后 的 笑脸 效果 如 图 6-21 所 示 。 


泽 加 进入 效果 


Dll 1 


配 肥 
指 4 
演 
Ee 


1 


图 6-21 设置 后 的 笑脸 效果 
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如 果 要 设置 开始 的 触发 条 件 、 方 向 和 速度 ， 可 以 在 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 中 设置 ， 
如 图 6-22 所 示 。 


: 自 定义 动画 vx 


B| 国 | 站 

一 二 天- 到了] 
3 闷 加 各 有 蚤 IE- 修改 : 十 字形 扩展 
开始 : 
开 嫩 : 
方向 : 
El 


图 6-22 ”设置 开始 、 方 向 、 速 度 
6. 5.2 多 对 象 、 多 动画 的 动画 效果 控制 


如 果 在 同一 个 演示 文 稳 中 为 多 张 和 ] 灯 厂 添 加 动画 效果 ， 可 以 根据 需要 来 调整 和 J] 灯 厂 的 效 
果 。 移动 幻 灯 片 动画 效果 的 顺序 的 具体 操作 方法 如 下 。 

万 法 1 在 要 移动 位 置 的 动画 效果 上 按 住 鼠标 左 键 ， 拖 动 到 相应 的 位 置 ， 如 图 6-23 
J 


方法 2 单 击 要 移动 位 置 的 动画 效果 ， 然 后 单 击 【重新 排序 】 的 相应 按钮 ， 调 整 到 相应 的 位 
置 ， 如 图 6-23 所 示 。 


1 考试 ... 
2 法 


六 


4 洲 四 向 ... 


5 履 流程 . .. 
68 洲 算 来 6 
17 注 矩形 ... 


[会 | 重新 排序 图 


图 6-23 ”调整 约 灯 片 动画 效果 的 顺序 


6. 5.3 修改 幻灯 片 动画 效果 


如 果 要 对 添加 的 约 灯 片 动画 效果 进行 修改 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

方法 1 单 击 动画 显示 标志 ， 选 中 这 个 动画 项 ， 如 图 6-24 所 示 ， 然 后 单 击 【 自 定义 动 
画 】 任务 窗 格 中 的 【更 改 】 按 钮 ， 重新 打开 列表 进行 选择 。 

方法 2 单 击 要 修改 的 动画 效 采 ， 然 后 单 击 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 【更 改 】 按 
钮 ， 重 新 打开 下 拉 沫 单 进 行 选 择 ， 如 网 6-25 所 示 。 
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| 其 他 效果 0 


图 6-24 ”选中 动画 项 : 图 6-25 修改 的 动画 效果 
6. 5.4 ”幻灯 片 的 定时 播放 与 连续 播放 


设置 动画 的 定时 播放 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
上 LO 由 单 击 要 设置 的 动画 列表 项 后 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 【计时 】 


令 , 打开 【计时 】 选 项 卡 ， 如 图 6-26 所 示 。 


选择 需要 的 选项 
从 上 一 项 开 娩 全 ] 

延 所 名 ): loh 国 i 这 要 古 半 时 
从 上 一 项 之 后 开始 上 | 过时 间 


二 


口 播 完 后 快 退 中) 
触发 器 3 
显示 高 绷 日 程 表 所) 单 击 该 按钮 


图 6-26 【计时 】 选 项 卡 
弄 在 【开始 】 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 选项 。 
二 在 【 延 妈 】 的 数值 框 中 设置 延 民 时间 。 
7 量 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


step Boy 有 step 
狸 前 


合 


6.6 运用 动画 路 径 增 踢 殖 末 


6. 6.1 应 用 预 设 路 径 


在 PowerPoint 2003 中 为 动画 添加 预 设 路 径 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
单 击 要 添加 路 径 的 动画 对 象 ， 如 图 6-27 所 示 。 


ste 


tep 


目 ( 拖 动 路 径 岁 形 的 控制 点 ， 移 动 路 径 赂 形 的 位 置 到 动画 效 朱 的 合理 位 置 。 


目 LJ 单 击 【 上 月 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 【 活 加 效 末 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选 
择 【动作 路 径 】 一 【向 右 】 命 令 ， 设置 后 的 效果 如 图 6-28 所 示 。 
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加] 立 件 让 编辑 名 视图 i) 插入 全 格式 甸 ) 了 工具 全 各 灯 片 放映 烟 窗口 灿 帮助 出) 
A NE A A 
看 = 有 el 


#0 职称 考试 的 技巧 


天 于 分 司 拷 术 部 


会 | 重新 排序 [ 蝇 
三 各 盯 片 放映 
回 自动 预览 


1 ae RS |= :三 | Ar Ar | 对 
EE FE ME Brille 2 NE ll ll Bl 


.有 @ 企 职称 考试 的 技巧 


天 罕 公 司 技术 部 


全 | 重新 排序 | 晤 
bb” 播放 | | 呵 妃 灯 片 衣 映 
[] 自动 预览 


冶 灯 PT T 中 次 中 国 ) 


图 6-28 设置 后 的 效果 
6. 6.2 目 定 义 路 径 


在 幻灯 片 中 为 动画 添加 自 定义 路 径 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
单 击 要 添加 动画 的 动画 对 象 ， 如 图 6-29 所 示 。 
单 击 【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 【添加 效果 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 【动作 路 径 】 一 【绘制 提 定 义 路 径 】 一 【 曲线】 命令， 如 图 6-30 所 示 。 
在 选中 的 动画 对 象 上 绘制 动作 路 径 ， 如 图 6-31 所 示 。 
拖 动 动作 路 径 图 形 的 控制 点 ， 可 以 根据 需要 调整 动画 效果 的 合理 位 置 。 


step 有 step 


| 


I 154 


EE 区 


如 灯 片 放 鼎 册 ”窗口 键入 需要 帮助 的 问题 
大 国耻 全 | Eco 挂 硬 :< -| 回电 
到 王 | 各 - | 郭 设 计 息 ] ; 习 新 加 灯 片 名 里 


9 自 定 动画 ac 
加 
到 添加 效果 | 总 ,有 册 际 


由 
开始 ; 


1 个 绪 首先 ， 由 于 考试 是 模 .. . 


痢 | 重新 排序 | 晤 


了” 播放 | | 本 为 灯 片 放映 


单 击 此 处 添加 备注 加 自动 预览 
= | 3 | 自选 图 形 m 庆 说 国 国 | 这 用- 
妃 灯 片 2 7 人 EE 
图 6-29 ”选中 要 添加 动画 的 对 象 
| > 


oe 三 白 二 


区 
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对 角 战 向 右上 
对 角 战 向 右 下 
向 上 


Ei 


5. 
司 6， 向 去 
[Ji 殖 制 自 定 电路 径 血 ) 上 


其 地 动作 路 径 甸 1.. 


性 意志 这 形 吧 ) 
组 目 由 曲 上 名) 


| 


图 6-30 ”选择 【动作 路 径 】 一 【绘制 自 定 义 路 径 】 一 【 曲线】 命令 


职 栎 证 蜡 机 考试 的 居 习 和 佐 验 


Eee | EE 


和 
Hi 


Er 


图 6-31 绘制 动作 路 径 
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6. 6.3 更改 与 调整 路 径 


调整 绘制 好 的 动作 路 径 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
soe 会 制 的 路 径 。 


单 击 【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 的 【路 径 】 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选 
择 po 选项 ， 如 图 6-32 所 示 。 


人 收 踊 : 目 定 总 路 径 


和 反 转 路 径 方 向 包 ) 


图 6-32 【路 径 】 下 拉 列表 框 
将 鼠标 放置 在 要 调整 的 路 径 上 ， 可 编辑 路 径 。 


义 示 与 图 表 动 画 


6.7.1 设置 图 示 级 别 动画 


设置 图 示 级 别 动画 效果 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
单 击 约 灯 片 中 的 图 示 对 象 ， 如 图 6-33 所 示 。 


本 
ee 


图 6-33 ”选中 幻灯 片 的 图 示 对 和 象 
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ED 一 下 产 工 古 站 万 二 号 -六 全 上 有 
国产 ES 让 1 A | 人 六 二 A 
A 【jc jy ll .AAA -AT BB EE” 


围 N02 在 【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 中 单 击 图 示 动 画 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 【效果 选项 】 命 令 ， 打 开动 画 效果 选项 设置 对 话 框 ， 如 图 6-34 所 示 。 


上 外 上 一 项 之 后 开 如 他) 


剖 归 选项 里)... 


显示 高 邹 日 程 表 名 ) 
册 |B [E) 


图 6-34 打开 动画 效果 选项 设置 对 话 框 
单 击 【组 合 图 示 】 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 动画 效果 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


6. 7.2 设置 图 表 序 列 动画 


对 约 灯 万 中 的 图 表 设 置 动画 效果 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
单 击 幻 灯 片 中 的 图 表 对 象 ， 如 图 6-35 所 示 。 


腾 株 可 虹 机 及 试 的 慨 果 全 只 


1 设计 滞后 以 企 报 竹中 要 选 择 目 己 


国生 


"a le 
中 | 
图 6-35 ”选中 幻灯 片 的 图 表 对 象 
在 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 中 单 击 图 表 动 画 右 侧 的 下 拉 季 头 ， 在 弹出 的 下 拉 采 
单 中 选择 【效果 选项 】 命 令 ， 打开 动画 效 果 选 项 设置 对 话 框 ， 如 图 6-36 所 示 。 


单 击 【 组 合 图 表 】 和 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 动画 效果 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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显示 高 猎 日 程 表 已) 
册 |B rR) 


图 6-36 打开 动画 效果 选项 设置 对 话 框 


声音 文件 的 动画 议 置 


设置 声音 的 动画 效果 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


单 击 幻灯 片 中 的 声音 对 象 ， 如 图 6-37 所 示 。 
在 【有 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 添 加 效 末 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选 


择 【 声 音 操作 】 一 相应 动画 效果 命令 ， 如 图 6-38 所 示 。 


Dd 


职称 让 复 机 考试 的 复习 经 难 


本 首 交 赴 于 考试 旦 模 共 和 冤 克 和 所 以 在 报考 时 要 选择 自 司 


: 


图 6-37 选中 幻灯 厂 的 声 首 对 和 象 图 6-38 添加 效果 列表 


单 击 声音 动画 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 【效果 选项 】 命令 ， 
打开 【播放 声音 】 对 话 框 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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1 "人 户 MS900074185[1].mid 图 


具 上 一 项 开始 疗 ) 和 在 他 ): | 之 | 张 妇 灯 片 后 
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显示 高 颖 日 程 素 总 ] 
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动 轿 其 地 并 J 


图 6-39 打开 【播放 声音 】 对话 框 
加 7 有 在 【效果 】、【 计 时】 【声音 设置 】 选 项 卡 中 设置 播放 控制 效果 。 


预 昂 动画 效 末 


设置 好 的 动画 效 末 ， 可 以 通过 普通 和 视图、 浏览 视图 、 放 映 视 几 预览 ， 利 用 预览 动画 效 末 
这 一 功能 ， 可 以 方便 地 找 出 约 灯 片 的 不 足 并 进行 调整 。 

1. 在 普通 视图 上 预览 动画 效果 

方法 1 在 普通 视图 上 预览 动画 效 末 ， 直 接 单 击 【 目 定义 动画 】 任 务 窗 格 下 的 【播放 和】 
按钮 ， 就 可 以 将 设置 好 的 动画 效 末 依次 播放 。 

万 法 2 在 【 约 灯 片 】 选 项 卡 中 单 击 设置 动画 约 灯 族 前 的 【播放 动画 】 按 钮 。 

2. 在 浏览 视图 上 预览 动画 效果 

进入 约 灯 万 训 览 视图 ， 如 网 6-40 所 示 。 单 击 约 灯 片 上 的 【播放 动画 】 按 钮 ， 也 可 以 在 
纪 灯 片 窗 格 内 预 宽 一 次 动画 效 末 。 


lB J | 


而 闸 ， 直 于 本 本 可 可 本 在 匡 时 口 杰 用 对 m 丰 二 FE 
ne a i 


时 : 


Si 1 和 2 
图 6-40 在 浏览 视图 上 预览 动画 效果 
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3. 在 放映 视图 上 预览 动画 效果 

在 PowerPoint 2003 中 进入 放映 视图 后 ， 每 张 和 幻灯 片 都 会 目 动 启动 动画 效果 预览 ， 
也 可 以 特 接 按 〈Shift +IS$》 组 合 键 进 入 放映 视图 ， 篆 见 的 操作 是 单 击 【 约 灯 卢 切换 】、【 目 
定义 动画 】、【 幻 灯 片 设计 一 一 动画 方案 】 任 务 窗 格 中 的 【幻灯 厂 放 映 】 按 钮 ， 如 图 6-41 
rae 


; 自 定义 动画 v Xx 幻灯 片 设计 
全 | 全 | 凋 
8 添加 效果 ~| [A; 删除 天 | 设计 异 衫 

[如 配色 方案 
修改 : 茵 形  [ 节 动画 方案 


应 用 于 所 选 思 灯 片 : 
最 这 使 用 过 的 


修改 切换 效果 
速度 : 
快速 
声音 ， — EE 医 腔 3 
[无 声音 ] v 让 洗 四 向 前 头 4 
循环 播放 ,到 下 一 声音 开始 时 3 匾 流程 图 : 汇总 连接 5 
换 片 方 式 和 9 至 矩 形 8 
四 单 击 鼠 标 时 ”次 矩形 标注 7 
| Er 
应 用 于 所 有 各 灯 片 但， 重新 排序 [ 量 | 应 用 于 所 有 加 灯 片 
本 | 幻灯 片 放映 豆 幻灯 片 放映 画 | 妇 灯 片 部 映 
有 自动 预览 自动 预览 


图 6-41 在 放映 视图 上 预览 动画 效果 


本 节 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 6-1 ~ 例 6-9 对 应 软件 中 第 6 章 601 ~ 609 ) 


例 6-1 将 第 1 张 幻 灯 片 设置 为 玩具 风车 的 动画 方 采 ， 并 观看 动画 效果 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “设置 动画 方案 ”。 
wu 单 击 【 约 灯 片 放映 】 沫 单一 【动画 方案 】 命 令 ， 打 开 【 约 灯 片 设计 】 任 务 窗 
格 ， 如 图 6-42 所 示 。 
到 单 击 【 应 用 于 所 选 约 灯 族 】 列 表 中 的 【玩具 风车 ]】。 
[下 单 击 【 约 灯 片 放映 】 按 钮 。 
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避 | 设计 模板 
[配色 方案 
By 动画 方案 


应 用 于 所 选 纪 灯 片 : 


应 用 于 所 有 幻灯 片 
厅 幻灯 片 放 映 


回 自动 预 第 
图 6-42 【幻灯 片 设 计 】 任 务 窗 格 
例 6-2 取消 所 有 幻灯 片 的 动画 效果 。 
wk 本 题 主要 考核 “设置 动画 方案 ”这 个 考点 。 


单 击 【 视 图 】 荣 单一 【 母 版 】 一 【 约 灯 片 母 版 】 命 令 。 
单 击 【 格 式 】 工 具 栏 上 的 【设计 】 按 钮 。 

单 击 【 动 画 方案 】， 然 后 选择 【无 动画 】。 

单 击 【 应 用 于 母 版 】 按 钮 。 


step 


1 单 击 【 约 灯 片 母 版 视图 】 工 具 栏 上 的 【关闭 母 板 视图 】 按 钮 。 
例 6-3 在 如 图 6-43 所 示 的 界面 中 ， 设 置 在 前 一 事件 3 秒 后 启动 当前 动画 效果 ， 并且 


下 一 次 单 击 时 结束 动画 效果 。 


解析 : 本 题 主 要 是 考核 “幻灯 片 的 定时 播放 ”这 个 考点 。 
| 【问题 2] ， 如 图 6-43 所 示 。 


视图 人 A WY 工具 加) 幻灯 片 放 映 四 ) 


WH 帮助 HH) 主人 需要 帮助 的 问题 SI 


ME 


2 咯 ” 误 问题 

MA 

ES 

we 

| 

| 总 

| 会 会 | 重新 排序 [是 
| 3 


中 单 击 此 处 添加 备注 - 
”加 号 i 加 自动 预 筑 
上 ZR) 网 自选 图 形 4 聊 [Aa IF | ~ 和 三 夺 | 加 
EE - 


图 6-43 当前 界面 


161 二 


R 
| 
口 


本 到 右键 单 击 【问题 2】， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 如 图 6-44 所 示 。 
醒 于 单 击 【效果 选项 ]， 打开 【放大 /缩小 】 对话 框 ， 如 图 6-45 所 示 。 
单 击 【计时 】 选 项 卡 ， 如 图 6-46 所 示 。 


8 


step 


[效果 | 计时 | 
ee bibl 6 单 证 时 
单 击 开 始 (C) ns 延迟 W): [0 图 | 钞 
速度 @)， | 非常 慢 6 秒 ) ”了 
从 上 一 项 开始 闻 ) 自动 翻转 U) ne = 
口 播 完 后 快 退 名 ) 


加 | 从 上 一 项 之 后 开始 和 so 和 
效果 选项 E)... 动画 播放 后 Q) 。 [ 示 去 二 | 
计时 (1)... 动画 文本 多: 。 | 整 批发 送 


显示 高 级 日 程 表 (6) 
删除 &) 


图 6-44 下 拉 菜 单 图 6-45 【放大 /缩小 】 对话 框 图 6-46 【计时 】 选 项 卡 


性 
Et 


5 【开始 】 下 拉 杠 ， 选择 【之 后 】。 

修改 【延迟 】 为 “3”。 

贿 单 击 【重复 】 下 拉 杠 ， 选择 【直到 下 一 次 单 击 】。 
1 通 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-4 如 图 6-47 所 示 ， 给 演示 文稿 中 第 2 张 幻灯 片 中 的 标题 文本 添加 “强调 /陀螺 
诈 ” 的 动画 效果 ， 并 使 其 逆 时 针 旋 转 一 周 。 


step Bd Bo 
OMORO 


step 


人 :开始 工作 vx 
-3 Office Online 


* 连接 到 Microsoft Dffice 


Drnline 
. - 夭 才 和 和 全 和 FowerFoint 
= | 泊 +61 BF i 
kK 玫 汀 ， 同 君 何 有 所 之 。 。 自动 从 网 站 更 新 此 列表 
得 意 ， 归 臣 南 山 隆 %@ a 其 地 

司 六 自 云 无 尽 时 。 | 搜索 : 


| 


- MPT A 


| 
示例 : “打印 多 个 副本 ” 


旨 写 单 击 此 处 请 加 备 往 


| BV VNDOODEASDaE 2 和 


民 FETE22222FTICIESOFRTTOTEETEIEIETESTTY 


ECIEDEEEEEECTTT EE | 
图 6-47 将 要 进行 操作 的 幻灯 厂 


解析 ， 本题 主要 考查 “设置 强调 动画 效果 ”和 “为 对 象 添 加 动画 ”这 两 个 考点 。 

单 击 【送别 】 一 【幻灯 片 放映 】 羔 单一 【 自 定义 动画 】 命 令 , 打开 【 自 定义 动 
画 】 任务 窗 格 ， 如 图 6-48 所 示 。 
单 击 【 添 加 效果 】 一 【强调 】 一 【陀螺 旋 】 命 令 ， 如 图 6-49 所 示 。 


口 
0 
| 
Nn 
[本 
由 
| 
on 


单 击 【 数 量 】 下 拉 框 ， 选 择 【 逆 时 针 ]】。 
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开本 | 
E24 He 
| 十 


bP 播放 


[自动 预览 


【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 


图 6-48 


洒 ， 问 君 何 所 过 。 


1 一 多 人 


恒 盖 白云 开 尽 时 。 


BS lt 


Ee 


加 片 2 3 3 Clouds 


添加 【陀螺 旋 】 效 果 


图 6-49 


例 6-5 在 幻灯 片 中 ， 同 时 将 第 1 张 , 第 3 张 幻灯 片 的 切 
换 方 式 设 为 垂直 梳理 ， 设 置 过 程 中 不 自动 预览 。 


解析 : nse “运用 母 版 效果 设置 多 张 幻 灯 片 的 动 
男 效 灯 ” 这 个 考点 。 


a 《Ctrl〉 键 单 击 第 3 张 约 灯 片 。 


单 击 任务 窗 格 中 的 【开始 工作 ]， 打 开 其 下 拉 莱 


单 ， 图 6-50 所 示 。 
单 击 【 约 灯 户 切换 】， 
如 图 6-51 所 示 。 
单 击 【 垂 直 梳 理 ]】。 
取消 选中 【上 自动 预览 】 复 选 框 。 


示 【 应 用 于 所 选 纪 条 所 】 


人 ， 归 四 南山 际 。 a 


nn 中 自动 预览 


ha 中 国 ) 


演示 文稿 的 动画 效果 O06 


”| = 
一 ; 自 定义 动 vx 


修改 : 陀螺 旋 
开始 : [只 单 击 时 Y 
数量 : 1360” 顺 时 针 这 
速度 : [中 束 ~ 


1 吻 流标 题 1: 送别 陋 


会 | 重新 排序 [可 


国 各 灯 片 放映 


;| 开始 工作 = 
开始 工作 
帮助 
搜索 结果 
前 贴画 
信息 检索 
部 贴 板 
新 建 演示 文稿 
模板 帮助 
共享 工作 区 
文档 更 新 
幻灯 片 版 式 
筷 灯 片 设计 
幻灯 片 设计 - 配色 方案 
幻灯 片 设计 - 动画 方案 
自 定义 动画 
各 灯 片 切换 


图 6-50 【开始 工作 】 下 拉 菜 单 
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2 > RT 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


; 幻灯 片 ak 


应 用 于 所 选 乱 灯 片 : 
水 平 梳 理 


各 直 梳理 
向 下 柄 入 


图 6-51 【应 用 于 所 选 幻 灯 片 】 列 表 


例 6-6 如 图 6-52 所 示 ， 将 约 灯 斤 中 各 对 象 的 动画 顺序 调整 ， 约 灯 片 “Vistaluna” 的 
顺序 更 改 为 第 1 张 ,“ 标 题 1: 标题 ”的 顺序 更 改 为 第 2 张 ， 其 余 对 象 的 动画 顺序 不 变 。 


1 人 涧 兹 j0304933 
2 呜 六 标题 1: 标题 
3 者 性 天 宇 考 王 

4 只 i vistaluna 


| 


i 


会 | 重新 排序 | 区 


单 击 此 处 添加 备注 三 二 病史 


固 暗 瑟 


划 灯 上 请 173 Crayons 


图 6-52 将 要 进行 操作 的 演示 文 称 


解析 : 本 题 主 要 考 奋 “多 对 象 、 多 动画 的 动画 效果 控制 ”这 个 考点 。 

单 击 【Vistaluna】， 单 击 【 重 新 排序 】 左 侧 的 【加 上 】 按 钮 ， 再 重复 单 击 此 按钮 
两 次 ， 即 共 单 击 此 按钮 3 次 。 

单 击 【 标 题 1: 标题 】 ， 单 击 【 重 新 排序 】 左 侧 的 【四 上 】 按钮 。 

单 击 编辑 区 空白 处 任意 位 置 查 看 效 朱 。 


例 6-7 ”调整 约 灯 上 中 正文 文本 的 动画 顺序 ， 使 其 在 标题 之 后 依次 目 动 出 现 。 

解析 : 本 题 主 要 考 奋 “多 对 象 、 多 动画 的 动画 效果 控制 ”这 个 考点 。 

单 击 【 目 定义 动画 】 列 表 中 的 第 一 种 动画 ， 单 击 【 重 新 排序 】 右 侧 的 【四 下 】 
信介 

单 击 编辑 区 任意 位 置 奋 看 效 采 。 


例 6-8 如 图 6-53 所 示 ， 在 设 有 动画 的 约 灯 片 中 设置 在 约 灯 片 放映 时 重复 播放 10 次 ， 
其 他 保持 不 变 。 
解析 : 本 题 主 要 考 香 “ 约 灯 请 的 定时 播放 与 连续 播放 ”这 个 考点 。 
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3 广 Ws | iili 


会 | 重新 排序 [可 


44 bb < 


困 强 写 
上 ;给 图 [3 | 所 时 9 本 | 全 三 至 苍 
一 一 


Crayons 


图 6-53 将 要 进行 操作 的 幻灯 片 


单 击 【j0304933】,【 自 定义 动画 】 任 务 窗 格 变 为 如 图 6-54 所 示 的 形式 。 
到 在 【j0304933】 处 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 【效果 选项 ] ， 打 开 【 随 机 
线条 】 对 话 框 。 

目 L 单 击 【 计 时】 选项 卡 ， 单 击 【重复 】 下 列 杠 ,选择 【10】， 如 图 6-55 所 示 。 


step 


tep 


; 自 定义 动画 be 
1 
修改 : 随机 战 过 


开 娟 久 ): 
焉 ER (D1: 种 
| 


重 提 8): | 轩 v 


1 "包间 j0304933 a 


播 元 后 快 退 岂 ) 


会 | 重新 排序 | 时 
辐 各 灯 片 放映 


[] 自动 预览 


图 6-54 变化 后 的 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 图 6-55 设置 【计时 】 选 项 卡 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 6-9 设置 当前 对 象 的 动作 路 径 为 癌 右 伶 曲 。 
解析 : 本 题 主 要 考 奋 “ 动 作 路 径 ” 这 个 考点 。 
打开 【 目 定 义 动画 】 任 务 窗 格 ， 单 击 【 活 加 效 朱 】 按钮 一 【动作 路 径 】 一 【其 
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语 加 动作 路 径 


直线 和 曲 贱 
As 形 曲 战 1 
心 波浪 漳 

-” 对 角 赋 向 右上 
写 漏斗 

午 ) 螺 话 向 去 
Am 迹 弯 曲 曲 
“向 上 驱 总 

| 向 下 

忆 向 下 阶梯 
一 向 右 

2 向 十 驱 就 
LD 向 右 弯曲 


“3 形 曲线 2 
全 弹 敌 

“ 对 角 战 向 右 下 
碟 螺旋 向 右 
“vy 误 威 波 

] 向 上 

_j 向 上 转 
“向 下 恶战 
”] 向 下 转 
“rm 向 右 弹 中 
[向 右上 转 
LL 向 右 下 转 
nr 向 友 弹 味 


PA 车 夺 灾 册 


巴 史 就 果 是 ) 


图 6-56 【添加 动作 路 径 】 对 话 框 


加 选择 【 问 右 村 曲 】。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 6 草 的 题 做 一 届 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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本 章 详细 讲解 PowerPoint 2003 中 约 灯 户 放 上 映 的 控制 方法 、 约 灯 户 放映 的 方式 及 范围 、 
约 灯 户 劳 日 的 设置 、 为 打包 的 演示 文稿 放映 等 功能 。 读 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 ， 一 边 在 配套 的 


光盘 上 操作 练习 ， 效 来 最 佳 。 


| 幻灯 放 的 放映 方式 


PowerPoint 2003 为 用 户 提 供 了 多 种 放映 约 灯 记 和 控制 约 灯 片 的 方法 ， 如 正 彰 放映、 计时 
放映 、 录 首 放映 、 跳 转 放映 等 。 用 户 可 以 选择 最 为 理想 的 放映 速度 与 放映 方式 ， 使 幻灯 厂 的 


放映 结构 清晰 、 市 自明 快 、 过 程 流 畅 。 为 外 ， 在 放映 时 用 户 还 可 以 利用 绘图 笔 在 屏 芭 上 随时 
进行 标示 或 强调 ,使 重点 更 为 突出 。 本 前 将 介绍 交互 式 演示 文稿 的 创建 方法 及 幻灯 片 放映 方 


式 的 设置 。 

PowerPoint 2003 提供 了 多 种 演示 文稿 的 放映 方式 
最 常用 的 是 幻灯 片 页 面 的 演示 控制 ， 主 要 有 幻灯 片 的 定 
时 放映 、 连 乡 放映 及 目 动 循环 放 有 映 。 

7.1.1 幻灯 片 的 定时 放映 

如 果 要 对 幻灯 片 放映 定时 ， 可 以 利用 【幻灯 片 切 
换 】 任 务 窗 格 进行 调整 ， 在 【 换 乒 方式】 设置 区 选中 
【每 隔 】 复 选 框 ， 人 然后 在 后 面 的 数值 框 中 输入 间隔 的 时 
间 ， 如 图 7-1 所 示 。 


7. 1.2 幻灯 片 的 连续 放映 


在 如 图 7-1 所 示 的 【幻灯 厂 切 换 】 任 务 窗 格 的 
【 换 太 方式】 设置 区 中 设置 定时 放映 的 时 间 ， 然 后 单 
击 【 应 用 于 所 有 约 灯 片 】 按 钮 ， 可 以 将 约 灯 片 设置 成 
连续 放映 的 状态 ， 如 采 对 茶 张 约 灯 片 的 说 置 时 间 有 要 
求 ， 可 以 根据 需要 于 动 设置 。 


: 妃 杂 片 切换 下 其 


应 用 于 所 选 台 J 灯 片 : 


个 改 切 换 效 果 
al: 


应 用 于 所 有 加 灯 片 | | 设置 间隔 时 间 
”播放 | | 区 3 为 灯 片 放 映 


自动 预 宽 


图 7 【可 帮 放 3 芭 和 区 
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7. 1.3 幻灯 上 三 的 目 动 循环 放映 


将 约 灯 乒 自动 循环 放映 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
打开 要 设置 目 动 循环 放映 的 演示 文稿 ， 选 择 【 约 灯 记 放映】 一 【设置 放映 方 
式 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 设 置 放映 方式 】 对 话 框 ， 如 网 7-2 所 示 。 


设置 放映 方式 
放映 莹 型 放映 为 灯 片 
演讲 者 故 映 [全屏 异 ) 中 ) 加 全 部 忆 ) 


站 观 让 自行 训 览 (窗口 ) 8) OX: | 国 到 上 :| 国 
显 志 长 六 习 出) 自 定 内 放映 人 C): 
站 在 展台 浏览 全 屏 最 } 0 


选中 该 复 选 框 a 


品 牢 环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 民 ) 六 手动 如 
趾 放 上 映 时 不 加 误 白 徊 ) ( 司 如 果 存 在 排 绪 时 间 ， 则 司 用 它 久 ) 


放映 时 涉 加 动画 皮 ) 名 监视 器 
滞 类 月 门卫 是 村 寺 向 让 
| 
显示 福 示 者 视图 届 ) 
性 能 
口 合用 硬件 图 形 加 速 好 
et 
单 击 该 近 钮 国定 和 
图 7-2 【设置 放映 方式 】 对 话 框 
在 【放映 选项 】 设置 区 中 选中 【循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 】 复 选 杠 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


7.1.4 运用 排练 计时 


当 完 成 演示 文稿 内 容 制作 之 后 ， 可 以 运用 PowerPoint 2003 的 【排练 计时 】 功能 来 排练 
整个 演示 文稿 放映 的 时 间 。 通 过 【排练 计时 】 功能， 演讲 者 可 以 确切 了 解 每 一 页 约 灯 片 需 
要 讲解 的 时 间 及 整个 演示 文稿 的 总 放映 时 间 。 

利用 【排练 计时 】 功能 来 排练 演示 文稿 放映 时 间 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

打开 要 放映 的 演示 文稿 ， 选 择 【 约 灯 放 放映】 一 【排练 计时 】 沫 单 命 令 ， 进 入 
到 排练 计时 状态 ， 如 图 7-3 所 示 。 


和 


减 
是 |0:00:04 |%5 | 0.00:04 


职称 孝 试 膨 朱 区 


图 7-3 ”排练 计时 状态 
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约 灯 户 进 入 到 【放映 】 视 图 ,屏幕 左 上 有 角 显 示 【 预 演 】 工 具 栏 ， 如 图 7-4 所 
示 。 在 【 预 消 】 工 具 栏 中 单 击 【 下 一 项 】 按 钮 ， 可 以 放映 约 灯 片 内 的 一 个 动画 项 目 。 


暂停 重复 


图 7-4 【预演 】 工 具 栏 


放映 结束 后 ,会 弹出 确认 保留 排练 时 间 的 对 话 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 如 果 需 要 保 
留 ， 单 击 【 是 】 按 钮 ， 如 朱 不 需要 则 单 击 【 否 】 按 钮 。 


M1icrosoft Off1ice PowerPoint 


Uy 加 杂 片 放映 共 需 时 间 0:00:05。 是 否 保 留 新 的 如 灯 片 排 绪 时 间 ? 


图 7-5 保留 排练 时 间 对 话 框 


7. 1.5 设置 自 定义 放映 万 式 


在 PowerPoint 2003 中 ， 可 以 在 单个 演示 文稿 中 创建 自 定 义 放映 ， 使 其 适应 观众 的 不 同 
需要 。 用 户 不 必 再 复制 整个 演示 文稿 ， 而 将 其 保存 为 新 文件 并 进行 修改 即 可 满足 新 的 需要 ， 
从 而 节省 了 精力 。 

目 定 义 放 映 是 由 演示 文稿 中 的 约 灯 片 组 创建 的 。 可 以 随意 将 约 灯 卢 组 合成 多 种 不 同 的 目 
定义 放映 。 为 每 一 种 上 自 定 义 放映 命名 ， 在 放映 演示 文 稳 时 ， 可 以 为 特定 观众 选择 目 定 义 
放映 。 

创建 自 定义 放映 方式 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

于 选择 【幻灯 片 放 映 】 一 【 目 定 义 放映 】 有 菜单 命令 , 打开 【日 定义 放映 】 对 话 
框 ， 如 图 7-6 所 示 。 

单 击 【 新 建 】 按 钮 ， 新 建 一 个 自 定 义 放 映 项 目 ， 并 打开 【定义 自 定 义 放映】 对 
话 框 ， 如 网 7-7 所 示 。 

在 【 约 灯 所 放映 名称】 文本 框 内 输入 放映 项 目的 名 称 。 

在 【在 演示 文稿 中 的 约 灯 上 请】 列表 框 中 选择 需要 放映 的 约 灯 亡 。 

单 击 【 添 加 】 按 钮 。 

在 【在 目 定 义 放 映 中 的 约 灯 族 】 设 置 区 中 单 击 【 回 上 】、 【向 下 】 撑 钮 ， 来 调整 
幻灯 片 放映 的 顺序 ， 如 图 7-8 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返回 到 【 自 定 义 放映 】 对 话 框 。 

单 击 【放映 】 按 钮 ,开始 放映 选中 的 幻灯 片 。 
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目 定 共和 衣 映 人 VI): 


复制 忆 ] 


放映 S) 
图 7-6 【 自 定义 放映 】 对 话 杠 


定义 自 定义 放映 


幻灯 片 放映 名称 凶 ) 
在 演示 立业 中 的 各 灯 片 到 ) 在 自 定 久 放 映 中 的 幻灯 片 (L): 


| 添加 局 >> | 


选择 需要 放映 的 幻灯 片 汪 必 
单 击 该 按钮 


图 7-7 【定义 自 定义 放映 】 对话 框 


定 兴 自 定 光 放 映 


幻灯 片 放映 名 称 色 ) 
在 演示 立 车 中 的 幻灯 片 到 ) 在 自 定 饮 放 映 中 的 幻灯 片 {L): 


这 加 忆 ] 六 


Er 


图 7-8 【定义 日 定义 放映 】 对 话 框 
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7. 1.6 设置 换 片 方式 


将 两 张 幻 灯 片 进行 切换 的 具体 操作 步骤 如 下 ，。 
于 选择 【幻灯 片 放映 】 一 【设置 放映 方式 】 朋 单 命令 ， 打开 【设置 放映 方式 】 对 
话 框 ， 如 图 7-9 所 示 。 


设置 放 遇 方式 
放映 类 型 放映 罗 果 片 
全 ) 演讲 者 前 遇 性 屏 医 1] 是) 全 全 部 忆 ) 


个 观 交 自行 浏览 (窗口 ) 外) OX: [| 转 到 上 :| 国 
显示 状态 栏 0 自 定义 放映 CY 
加 在 展台 训 览 性 屏幕 引 ) 


a 我 一 设置 换 片 方式 
品 ] 循环 必 映 ， 按 ESC 键 终 止 并 ) 六 证 动 轴 
门 ] 效 遇 时 科 加 这 白 名 1 ;加 果 存 在 排 绪 时 间 ， 则 使 用 它 负 ) 


口 放映 时 不 加 动画 ) 
加 灯 片 让 遇 显 基于 必 ): 


摊 图 笔 辣 色 (E): 主要 监 讽 司 


显示 演示 者 视图 闻 ) 
性 能 
器] 使 用 硬件 图 形 加 速 多 ) 
和 幻灯 片 放映 分 辩 率 他 ) : | [使 用 当前 分 状 率 ] ~ 
图 7-9 【设置 放映 方式 】 对 话 框 
国 ( 浊 在 【 换 睫 方式】 设置 区 内 设置 幻灯 请 的 换 片 方式 。 


7. 1.7 设置 放映 东 围 及 方式 


利用 【设置 放映 方式 】 对 话 框 设置 放映 邦 围 及 放映 方式 ， 如 图 7-9 所 示 。 

® 在 【放映 幻灯 片 】 设 置 区 中 选中 【从 】 单 选 钮 , 在 【从 】 和 【到 】 数 值 框 中 输入 要 
放映 的 幻灯 请 。 选 中 【 目 定 义 放映 】 单 选 钮 ， 可 以 单 击 【 目 定 义 放映 】 列 表 框 ,在 
弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 要 放映 的 约 灯 万 。 

。 在 【放映 类 型 】 设 置 区 设置 演示 文稿 使 用 的 环境 类 型 。 

se 在 【放映 选项 】 设 置 区 设置 演示 文 稿 放映 的 方式 和 动画 与 劳 日 的 控制 。 


BY 设置 和 灯 厂 劳 日 

旁白 可 增强 基于 Web 或 自动 运行 的 演示 文稿 的 效果 ， 还 可 以 使 用 旁白 将 会 议 存档 ， 以 
便 演示 者 或 缺席 者 以 后 可 以 观看 演示 文稿 ， 听 取 别 人 在 演示 过 程 中 做 出 的 评论 。 

7.2.1 录制 旁 日 


录制 卷 白 时 ， 可 以 排演 整个 演示 文 稳 并 为 每 张 幻灯 片 单独 录制 劳 日 。 录 制 过 程 中 可 以 暂 
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售 录 伸张 去 录制 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

在 【普通 】 视 图 中 ， 选 择 要 开始 录制 的 幻灯 片 。 

选择 【 约 灯 请 放映 】 一 【录制 劳 日 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 录 制 劳 日 】 对 话 框 ， 如 
图 7-10 所 示 。 


当前 录制 质量 

质量 : [未 前 名 ] 

磁盘 局 用 : 10 1B/S 
磁盘 可 用 空间 : 36660 也 竹 0:" 上 i 
最 夫 录 制 时 间 : 61281 分钟 


提示 
.us。 请 调整 质量 设置 以 薪 得 期 望 的 声音 质量 和 
vy 大 的 磋 益 空间 。 如 时 可 能 ， 应 该 链接 较 


| 链接 壹 白 WE DL: Ny Documents' 


图 7-10 【录制 劳 白 】 对话 框 


单 击 【 设 置 话 简 级 别 】 按 钮 ， 打 开 
人 仿 查 】 对话 框 ， 如 图 7-11 所 示 ， 调 整 话 简 的 | 中 过程 将 靖 保 放 和 贡 工作 正常， 而 且 关 县 过 活 。 
设置 使 之 满足 使 用 要 求 。 请 在 话 简 前 朗读 下 列 立 字 : 

一 边 朗 读 文 字 一 边 调整 话 简 输入 音量 电 | 以 及 间 这 上 作 用 党 ,Fe 
平 ， 使 绿色 的 电 平 指示 到 80% 左右 ， 单 击 【 确 定 】 | 
按钮 。 

在 返回 的 【录制 旁白 】 对 话 框 中 单 击 
【更 改 质 量 】 按 钮 ， 打 开 【 声 音 选 定 】 对 话 框 ， 如 
图 7-12 所 示 。 


图 7-11 【 话 简 检查 】 对 话 框 


单 击 并 选择 需要 项 
EE | 山 | 辽 rR) | 


宇 


11.025 kHz，16 位 ， 单 声 道 。 21 证 / 秘 
选择 需要 的 属性 


图 7-12 【声音 选 定 】 对 话 框 
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团结 单 击 【格式 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 音频 格式 ， 单 击 【 属 性 】 列 
表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 适合 的 首 频 属性 ， 在 【名 称 】 下 拉 列 表 框 中 选择 这 一 设 
I 单 击 【 确 定 】 按 钮 返回 【录制 劳 昕 】 对 话 框 。 

单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 打 开 【 选 择 目 录 】 对 话 框 ， 如 图 7-13 所 示 ， 为 劳 白 设 置 
存储 位 置 。 


ECIOEEEEIEGIEECTCEIEETZ 


加 职称 计算 机 车 语 近世 files 


Frint Creations 

Ny Virtual Machines 

[i Ls Videns 

DM Print Creations 
[IES_chs 
EfficientFIN hutoBackup 


Co 


职 宵 


图 7-13 【选择 目录 】 对话 框 


到 返回 到 【录制 券 白 】 对 话 框 ,选中 【链接 旁白 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ,打开 【录制 劳 白 】 对 话 框 ， 如 图 7-14 所 示 。 


侯 可 以 在 性 意 %] 灯 片上 开 娟 重新 录制 党 白 。 侯 是 于 要 开始 车 新 录制 ,二 选 择 : 


| 当前] 灯 片 :E) 第 一 张 为 灯 片 下 ) 


图 7-14 【录制 劳 白 】 对话 框 


目 时 | 如 果 录 制 旁 白 的 幻灯 片 不 是 第 1 张 幻灯 片 ， 可 以 根据 需要 单 击 按钮 。 
国富 旁白 是 自动 保存 的 ， 在 如 图 7-15 所 示 的 提示 对 话 框 中 确认 约 灯 请 的 播放 时 间 是 
否 更 新 。 


Nicrosoft ff1ice PowverPoint 


a 这 白 已 经 保存 到 每 张 如 灯 片 中 。 是 天 也 保存 加 灯 片 的 排 兰 时 间 * 
小 埋 仔 呈 ) 


图 7-15 录制 劣 白 保存 对 话 框 
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7.2.2 测试 旁白 


在 录制 的 约 灯 请 右 下 角 会 显示 扬 声 带 小 喇叭 的 图 标 ， 双 击 该 图 标 ， 将 播放 录制 的 声音 ， 
可 以 很 方便 地 测试 录制 的 劳 白 。 


7.2.3 删除 旁白 
删除 旁白 的 具体 操作 方法 如 下 。 


方法 1 单 击 幻 灯 片 中 表示 旁 日 的 扬 声 此 图 标 ， 按 (Delete》 键 。 
方法 2 单 击 幻 灯 片 中 表示 劳 晶 的 扬 声 带 图标， 选择 【 编辑 】 一 【清除 】 沫 单 命令 。 


创建 交互 式 闭 示 文 入 


7.3.1 使 用 动作 按钮 


动作 按钮 如 图 7-16 所 示 ， 是 PowerPoint 2003 中 预先 设置 好 的 一 组 带 有 特定 动作 的 图 形 
按钮 ， 这 些 按钮 被 预 匈 设置 为 指 回 前 一 张 、 后 一 张 、 第 一 张 、 最 后 一 张 约 灯 户 、 播 放声 音 及 
播放 电影 等 链接 ， 用 户 可 以 方便 地 应 用 这 些 预 置 好 的 按钮 ， 实 现在 放映 约 灯 片 时 跳 转 的 
目的 。 

动作 与 超 链接 有 很 多 相似 之 处 ， 动 作 几 乎 包括 了 超 链 接 可 以 指 回 的 所 有 位 置 ， 但 动作 除 
了 可 以 设置 超 链接 指 回 外 ， 还 可 以 设置 其 他 属性 ， 比 如 可 以 设置 当 鼠 标 移 过 某 一 对 象 上 方 时 
的 动作 。 下 面 将 介绍 动作 按钮 各 项 的 作用 。 

。 第 一 张 : 转 到 第 一 张 约 灯 户 。 

e 上 一 张 : 前 面 放映 的 前 一 张 。 

。 开始 : 转 到 第 一 张 幻灯 所 。 

e 结束 : 转 到 最 后 一 张 约 灯 卢 。 

。 文档 : 链接 到 文档 。 

e 声音 : 播放 声音 。 

。 影 厂 : 播放 影 

。 目 定义 : 目 定 义 跳 转 位 置 。 

。 帮助 : 打开 帮助 文档 。 

e 信息 : 显示 信息 。 

® 后 退 或 前 一 项 : 后 退 一 张 幻灯 刻 。 

。e 部 述 或 下 一 项 前进 一 张 和 ZJ] 灯 厂 。 

在 约 灯 片 中 添加 动作 按钮 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

和 中 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【 目 选 图 形 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 中 选择 【动作 按 
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间 


钮 】 人 命令， 或 选择 【 约 灯 所 放映 】 一 【动作 按钮 】 沫 单 命 令 ， 如 图 7-16 所 示 。 


0) | 窗口 好) 帮助 0 


CDOT 


动作 设置 必 ]... 
也 引 动因 方案 所 )，. . 


隐 沽 2] 灯 片 tH) 
目 定 只 放映 他) ， 


图 7-16 动作 按钮 列表 


单 击 需要 的 按钮 ， 然 后 在 约 灯 片 窗 口 绘制 一 个 动作 按钮 。 
当 松 开 鼠 标 时 将 弹出 【动作 设置 】 对 话 框 ， 如 图 7-17 所 示 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 
执 钙 j 下 列 操作 之 一 


人 超 妊 接 到 0 : 


下 一 张 轨 灯 片 
(运行 程序 区 ] : 
Eee | 鹿 电 伺 ]... 


运行 安 促 ): 


对 入 动作 必 ) : 
播放 声音 全): 


最 标 穆 过 时 实 出 显示 锯 ) 


图 7-17 【动作 设置 】 对 话 框 


e 要 选择 鼠标 移 过 时 动作 按钮 的 行为 ， 可 单 击 【 鼠标 移 过 】 选 项 卡 。 

e 要 选择 动作 按钮 在 被 单 击 时 的 行为 ， 可 单 击 【 单 击 鼠 标 】 选项 卡 。 

要 选择 单 击 鼠 标 或 鼠标 移 过 动作 按钮 时 所 发 生 的 操作 ， 可 执行 下 列 操作 之 一 。 
e 如 果 不 想 进行 任何 操作 ， 则 选中 【无 动作 】 单 选 按钮 。 

e 要 创建 超 链接 ， 可 选中 【 超 链接 到 】 单 选 按钮 ， 然 后 选择 超 链接 的 目标 。 
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。 要 运行 程序 ， 可 选中 【运行 程序 】 单 选 按 钮 ， 单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 然 后 找到 要 运行 


的 程序 。 

® 要 运行 宕 ， 可 选中 【运行 宏 】 单 选 按钮 ， 然 后 选择 要 运行 的 宏 。 

e 如 来 希望 将 选择 的 形状 用 作 执 行动 作 的 动作 按钮 ， 则 可 选中 【对 象 动 作 】 单 选 按钮 ， 
然后 选择 要 通过 该 按钮 执行 的 动作 。 

。 要 播放 声音 ， 可 选中 【播放 声音 】 复 选 醋 ， 然 后 选择 要 播放 的 声音 。 


7. 3.2 为 文本 建立 超 链 接 


| 
在 【普通 视图 】 的 幻灯 厂 窗 格 内 选中 要 添加 超 链接 的 文本 。 
打开 【插入 超 链接 】 对 话 框 ， 如 图 7-18 所 示 ， 有 3 种 方法 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


选择 一 种 链接 类 型 


I EfficientPIN hutoBackup 
1 面 | IEB chs 
| 画 | Ny Frint Creations 
辐 Ny Videns 
DD Ns Virtual Nachines 


加 Frint Creatiorns 


图 7-18 【插入 超 链接 】 对 话 框 


方法 1 蛙 击 【和 常用】 工具 栏 中 的 【插入 超 链接 】 按 钮 。 

方法 2 ”选择 【插入 ]】 一 【 超 链 接 】 沫 单 命 令 。 

方法 3 ”在 选中 文字 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【 超 链接 】 命令 。 

在 【链接 到 】 列 表 中 选择 超 链接 类 型 。 

如 采 超 链接 类 型 为 【本 文档 中 的 位 置 】 在 【请 选择 文档 中 的 位 置 】 列 表 框 中 


选择 超 链接 到 的 ZJ 灯 片 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


文本 添加 超 链 接 后 的 幻灯 片 如 图 7-19 所 示 ， 超 链接 的 文本 字体 的 颜色 将 按 配 色 


方案 发 生变 化 ， 并 增加 了 下 画 线 。 


格 


3 
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修改 文本 超 链 接 颜色 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

单 击 【格式 】 工 具 栏 中 的 【设计 】 按 钮 享 设计 鸟 ， 打 开 【幻灯 片 设计 】 任 音 窗 
如 图 7-20 所 示 。 

单 击 【配色 方案 】 超 链接 ， 在 面板 下 显示 【应 用 配色 方案 】 列 表 框 。 

单 击 【编辑 配色 方案 】 超 链接 ,打开 【编辑 配色 方案 】 对话 框 ， 如 图 7-21 所 示 。 
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图 7-19 添加 超 链接 后 的 幻灯 片 
编辑 配色 方案 
单 击 该 按钮 | -~[ 用 WO 
职 消 
| 预览 诺 ) 


引 灯 片 标题 


男 | 强调 
| | 强调 女皇 和 和 起 姓 接 a 
强调 立 字 和 已 访问 的 超 链 接 项 目 罕 号 交 本 


> ff 拥 


| 添加 为 标准 配色 方案 咽 ) | 


图 7-21 【编辑 配色 方案 】 对 话 框 


目 L7 司 在 【配色 方案 颜色 】 列 表 框 中 选择 【强调 文字 和 超 链 接 】， 单 击 【更 改 颜色 】 
按钮 ， 修 改 超 链接 的 显示 颜色 ， 然 后 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 关闭 对 话 框 ， 完 成 修改 。 


7. 3.3 为 图 片 建立 起 链接 


为 图 片 添 加 超 链 接 和 为 文本 添加 超 链 接 的 方法 类 似 。 前 先 要 打开 【插入 超 链接 】 对话 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


框 ， 如 网 7-18 所 示 ， 在 这 里 就 不 介绍 了 ,打开 【插入 超 链接 】 对话 框 后 ， 单 击 【 书 签 】 按 


钮 ， 打 开 【在 文档 中 选择 位 置 】 对 话 框 ， 如 图 7-22 所 示 ， 选 择 演 示 文 入 的 内 部 书签 ， 单 击 
【确定 】 按 钮 。 


在 莹 档 中 选择 位 站 


“1 职称 考试 的 技巧 
2， 职 称 计算 机 考试 的 复习 经 验 
…3， 职 称 计算 机 考试 的 复习 经 验 


: - 职称 十 算 机 考试 经 骆 教 划 


图 7-22 【在 文档 中 选择 位 置 】 对 话 框 
单 击 【 链 接 到 】 列表 框 中 的 【电子 邮件 地 址 】 选 项 ， 如 图 7-23 所 示 。 


要 显示 的 贡 宇 全 ); | 侍 在 诺 档 中 选 定 的 内 容 >> 屏 内 提示 (E)... 
电子 邮件 地 址 虹 ): 


主题 岂 ): 


基 近 用 过 的 电子 邮件 地 址 已 ): 


图 7-23 单 击 【 电 子 邮 件 地 址 】 选项 
如 图 7-18 所 示 , 在 【地 址 】 文 本 框 中 输入 外 部 网 站 地 址 ， 也 可 以 在 放映 时 访问 Web 网 页 


| 总 示 文 稳 放 上 映 的 开始 、 控 制 及 结 


7. 4. 1 开始 放映 


放映 约 灯 户 有 5 种 方法 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
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方法 1 单 击 幻灯 厂 窗 口 左下 角 的 【从 当前 幻灯 厂 开 始 幻 灯 乒 放映】 按钮 宣 。 

方法 2 ” 按 《Shiff+FSy》 组 合 键 。 

方法 3 ”选择 【 约 灯 户 放映 】 一 【观看 放映 】 菜单 命令 。 

方法 4 按 〈 了 五 》 快捷 键 。 

方法 5 单 击 面板 中 的 【 约 灯 片 放 映 】 按 钮 [ 回 妃 灯 片 前 映 。 

上 述 方法 中 方法 1、 方法 2、 方 法 5 都 是 从 当前 的 约 灯 上 族 进 行 放 上 映 ， 方 法 3 和 方法 4 是 
从 第 1 张 幻 灯 片 开始 播放 。 


7.4.2 放映 中 的 控制 


在 幻灯 片 放映 的 过 程 中 ,用户 也 可 以 根据 需要 对 个 别 幻灯 片 进行 控制 ， 如 调整 幻灯 片 的 
顺序 、 使 用 绘图 笔 、 添 加 演讲 者 备注 等。 

1， 控 制 放映 顺序 与 重新 定位 放映 

在 放映 的 幻灯 片上 单 击 鼠 标 石 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【定位 至 幻灯 片 】 命 令 ， 
在 弹出 的 级 联 菜单 中 重新 选择 定位 一 张 开 始 放映 的 幻灯 片 ， 如 图 7-24 所 示 。 


Lr 


te 


le 
上 该 查看 过 的 外 ) 


定位 至 区 灯 片 监 ] 二 1 职称 考试 的 技巧 


自 直人 放映 他 上 2 职称 计算 机 考试 的 揽 二 经 粒 


屏 有 几 CC) 3 职称 计算 机 考试 的 提 避 经 接 | | 
UW 中- 4 区 


指针 选项 必 ) 4 职称 计算 机 考试 经 粒 教 识 


5 职称 计算 机 考试 经 阁 教 串 el 寸 


暂停 (8) 6 职称 计算 机 考试 撕 知 Ne 
园 一 国 二 
图 | 结束 放映 外 上 忆 有 有 = a 


图 7-24 【定位 至 幻灯 片 】 级 联 菜 单 


2. 使 用 绘图 笔 

如 果 在 放映 时 有 和 需要 标记 的 地 方 ， 可 以 利用 绘图 笔 功能 来 实现 ， 如 利用 痰 光 笔 将 “ 考 
试 系统 ”标记 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

国 吕 于 在 放映 的 幻灯 片上 单 击 有 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【指针 选项 】 
【荧光 笔 】 命 令 ， 如 图 7-25 所 示 。 

目 LO 在 屏 闪 上 拖 动 妥 标 为 “考试 系统 ”4 个 字 做 出 标记 ， 如 网 7-26 所 示 。 

国 1 于 结束 放映 时 会 弹出 提示 对 话 框 ， 提 示 是 否 保留 墨迹 注释 ， 如 图 7-27 所 示 。 

3. 改变 绘图 笔 颜 色 

如 条 绘 岁 笔 不 是 目 己 想 要 的 颜色 ， 可 以 根据 需要 来 修改 颜色 ， 修 改 颜 色 有 两 种 方法 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
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上 二 二 


上 这 查看 过 的 钙 ) 
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人 以 > 


机 屏幕 的 提示 , 


图 7-25 【指针 选项 】 级 联 菜 单 的 【 灾 光 笔 】 命令 


共和 称 研 鼻 机 夸 


试 系统 只 允许 登录 一 ;次 
， 不 能 册 次 登录 ! 这 一 


7-26 绘制 后 的 文字 


针 


icrosoft Office 了 0 下 EIEOImT 


全 El 


图 7-27 提示 对 话 框 


方法 1 选择 【 约 灯 片 放映 】 一 【设置 放映 方式 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 设 置 放映 方式 】 
对 话 框 ， 在 【放映 选项 】 设 置 区 中 单 击 【绘图 笔 闫 色 】 列表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选 
择 需 要 的 颜色 ， 如 图 7-28 所 示 。 

方法 2 在 放映 的 幻灯 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【指针 选项 】 一 
【墨迹 颜色 】， 选 择 需 要 的 颜色 ， 如 图 7-29 所 示 。 

4. 擦 除 墨 迹 

如 果 将 绘制 的 标记 擦 除 ， 可 以 在 放映 的 幻灯 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选 
择 【 指 针 选 项 】 一 【橡皮 擦 】 命 令 ， 如 图 7-30 所 示 ， 用 【橡皮 擦 ] 工具 擦 除 绘图 笔墨 迹 。 

5. 添加 演讲 者 备注 

为 演讲 者 添加 备注 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
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设置 放映 太 臣 

放 遇 尖 型 放映 加 灯 片 

局) 演讲 者 放映 竹 屏 天 ) 是 ) 全 全 部 局) 

六 观众 自行 浏览 (窗口) 色 ) OX: | 国 到 Q): 
显示 状 夸 栏 训 ) 站 自 定 欠 放映 C): 

已 在 展台 浏览 只 犀 医 ) 芷 ) 自 定 岂 前 遇 1 

放 遇 选项 损 片 方式 

门 笨 环 旅 也 ， 按 ESC 键 终止 已 站 手动 全 

门 训 上映 时 不 加 闭 白 他) 名 如 果 存 在 排 绪 时 间 ， 则 使 用 它 他 ) 

中 放映 时 涉 加 动画 (8) 多 监视 器 

| 


择 需 要 的 颜色 


| 其 他 颜色 加 ) 
图 7-28 【绘图 笔 颜色 】 下 拉 列 表 框 


下 一 张 0 

十 一 张 是 ) 

上 次 查看 过 的 届 ) 
定位 至 因果 片 扩 ) 
ER 


指针 选项 o) | 街头 包 
网 加 中 笔 @ 
暂停 名) 加 鼻尖 笔 
结束 关 映 色 ) 5 学 光 笔 邮 ) 
加 ”自动 
司 栓 诺 党 呈 ) 口 硬 硬是 国 硬 国 目 
司 按 除 幻灯 片上 的 所 有 墨迹 世 ) 面 国 面 加 面 硬 硬 古 


盘 头 选项 中 ) [| 
LDPEDLLI 


图 7-29 【指针 选项 ]】 级 联 菜 单 的 【墨迹 颜色 】 命 令 


四 有 
| 
上 雇 查 看 过 的 喇 ) 
定位 至 A 灯 片 5) 二 
目 定名 放映 蚀 ) 


暂停 [8) 
结束 放映 于) 


图 7-30 ”选择 【橡皮 擦 ] 命令 
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在 放映 的 约 灯 户 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【 屏 萌 】 一 【演讲 
者 备注 】 命 令 ， 打开 【演讲 者 备注 】 对 话 框 ， 如 图 7-31 所 示 。 


Et 


输入 备注 内 容 


单 击 该 按钮 
| 关闭 i 


图 7-31 【演讲 者 备注 】 对 话 杠 
在 【幻灯 片 】 文 本 框 中 输入 备注 的 内 容 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


7.4.3 结束 放映 


要 结束 放映 中 的 约 灯 户 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

方法 1 按 〈《Esc〉 键 。 

方法 2 ” 按 〈cCtl + Break》 组 合 键 。 

方法 3 在 幻灯 片上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【结束 放映 】 命 令 。 


演示 文 稳 的 打包 放映 


7. 5.1 打包 演示 文稿 


制作 完成 的 演示 文稿 ， 可 以 脱离 PowerPoint 环境 ， 打 包 形 成 专门 的 演示 文件 在 Windows 
下 直接 进行 演示 ， 打 包 到 文件 来 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

加 峡 选择 【文件 】 一 【打包 成 CD】 亲 单 命令 , 打开 【打包 成 CD】 对 话 框 ， 如 图 7-32 
所 示 。 

单 击 【 添 加 文件 】 按 钮 ， 打 开 【添加 文件 】 对 话 框 ， 从 中 添加 需要 打包 的 文件 。 

单 击 【 选 项】 按钮 ,打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 图 7-33 所 示 , 设置 打包 选项 。 

0 选中 【PowerPoint 播放 器 】 复 选 框 ， 方 便 在 未 安装 PowerPoint 的 计算 机 上 播放 。 

0 选中 【链接 的 文件 ] 、【 柚 和信 的 TrueType 字体 】 复 选 框 ， 以 方便 计算 机 使 用 复杂 
字体 。 可 以 根据 需要 对 打包 的 文稿 设置 密码 ， 在 【打开 文件 的 密码 】 文 本 框 中 输入 要 设置 
的 蜜 位。 
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打 忆 成 CD 


将 FowerPoint 盾 示 立柱 复制 到 一 个 耶 饶 CD 到 录 程 序 复 制 到 CD 上 
的 妇 件 殉 中 ， 广 CD 能 和 芷 即 坑 襄 有 FowerFoint 有 的 Microsoft Windows 


98 Second Edition 或 更 高 版 本 的 计算 机 上 播放 。 一 一 一 
单 击 该 按钮 
要 复制 | 的 女 件 : 


职称 计算 机 考试 技巧 . ppt FT 

默认 情况 下 包含 峻 接 交 件 和 了 owerPoint 播放 

验 。 若 要 更 中 此 设 冒 ,请 单 击 “选项 ”， i 
复制 到 文件 到 人 


图 7-32 【打包 成 CD】 对话 框 


选中 该 复 选 框 


包 合 这 些 信 件 


一 一 


能 六 的 TrusType 宇都 世 ) 
(位 亚 们 忻 将 沾 旺 示 在 “要 复制 的 文件 ”列表 中 


帮助 保护 PowerFoint 并 件 
打开 妇 件 的 窗 码 间 ): 
迟 吃 人 区 和 件 的 窜 码 器): 


图 7-33 【选项 】 对话 框 


单 击 【 复 制 到 文件 夹 】 按 钮 ， 打 开 【 复 制 到 文件 】 对 话 框 ， 如 网 7-34 所 示 。 


一 


复制 到 文件 去 区 | 


将 立 件 复制 到 您 指定 名 称 和 簿 置 的 新 女 件 夹 中 。 单 击 该 按钮 
也 忻 溢 名称 7: | 


应 EE 


图 7-34 【复制 到 文件 夹 】 对 话 框 


单 击 【 浏 览 】 按 钮 ， 选 中 打包 文件 的 保存 位 置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
目 动 打开 文件 复制 提示 框 ， 完 成 后 目 动 关闭， 单 击 【 天 闭 】 按 钮 。 


7. 5.2 放映 打包 的 演示 文稿 


将 打包 的 演示 文稿 放映 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
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打包 后 的 演示 文稿 是 一 个 文件 夹 ， 双 击 这 个 文件 夹 后 ,文件 夹 中 会 显示 如 


图 7-35 所 示 的 文件 。 


篇 ' 演示 立 稿 CD 


也 忻 偿 ) 编辑 让 ) 查看 吕 ， 收藏 岂 ] 工具 他] 帮助 届 ) 


Aa- 目 仿 | 记 时 区 zx | 国 : 
地 址 血 ) | 国 ) c:\Docwnents and Settingsvkdninistrator* 卓 面 \ 演 示 文 六 国 


9 图 苇 到 
国 EE = 和 a 
zm 全 图 | 国 加 

四 创建 一 个 新 立 件 来 AUTORUN ediplus. 1 intldate... play ppwwintl... 

竹下 将 这 个 女 件 买 发 布 到 


臣 共享 此 文件 大 划 和 甸 加 


| 


saext. dl]  uriecows. 由 1 职称 十 算 机 职称 ] 十 算 机 职称 ) 十 算 机 职称 1 十 算 机 
考试 技巧 ”考试 技 I9256 考试 技 I9264 孝 试 技 I9265 


| 4.11 人 BB | 星 Ny Computer 


图 7-35 双击 打包 的 演示 文稿 


双击 pptview. exe， 打 开 选 择 放 映 文件 对 话 框 ， 如 图 7-36 所 示 ， 从 中 选择 要 放映 
的 演示 文 称 文 件 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 


也 Nicrosoft Off1ice PowerPoint Yiewer 


查找 范围 立 !，| 辐 演示 文稿 0 国 合 上 店 弛 回 - 


| 国 职 称 计算 机 考试 技巧 


| 
文件 名 他) 
玄 件 类 型 上) : 


EE 


oa 


FowerFoint 演示 立 稿 ba 


图 7-36 ”选择 放映 文件 对 话 框 


Wt 经 典 例 驯 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 


拟 练习 。( 例 7-1~ 例 7-23 对 应 软件 中 第 7 章 701 ~724) 
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新 建 一 个 名 称 为 “CPU” 的 上 自 定义 放映 ， 放 映 顺 序 为 1、2、3、4、5、6。 


第 7 章 ”演示 文稿 的 放映 和 打包 07 


解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 自 定义 放映 方式 ”这 个 考点 。 

单 击 【 幻 灯 片 放映 】 菜 单一 【 目 定 义 放 映 】 命 令 , 打开 【 目 定 义 放映 】 对话 
框 ， 如 图 7-37 所 示 。 

单 击 【新 建 】 按 钮 ,打开 【定义 自 定 义 放映 】 对 话 框 ， 如 图 7-38 所 示 。 


轧 亲 片 放映 名 称 0: [ER | 
在 演示 次 稿 中 的 幻灯 片 到 ) 在 自 定 久 放映 中 的 如 灯 片 已): 
， 实 验 报 省 | 
. 标题 
.实验 目的 
实验 用 仪器 及 材料 三 | | 二 而且 
， 实 验方 法 , 
复制 这 ， 实 驻 步 又 | | 丙 际 号 
. 数据 记录 
.数据 计算 与 分 析 
， 实 验 结论 


EE) 


图 7-37 【 自 定义 放映 】 对 话 框 图 7-38 【定义 目 定 义 放映 】 对 话 框 


依次 双击 【在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 】 列 表 中 的 【1. 实验 报告 ] 、【2. 标题 】、 
【3. 实验 目的 ] 、[4. 实验 用 仪器 及 材料 】、【5. 实验 方法 】、【6. 实验 步 又】， 使 其 添加 到 
【在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 】 中 。 

在 【幻灯 片 放映 名 称 】 文 本 框 中 输入 “CPU”, 单 击 【确定 】 按 钮 ， 返回 到 
【 自 定义 放映 】 对 话 框 ， 如 图 7-39 所 示 。 

单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 7-2 设置 当前 演示 文 稳 的 放映 类 型 为 “观众 目 行 浏览 ”方式 ,循环 放映 ， 按 
(Esc〉 键 终 I 上 ，。 

解析 : 本 匮 主 要 考核 “设置 换 厂 方式 ”这 个 考点 。 

单 击 【 幻 灯 片 放映 】 菜 单一 【设置 放映 方式 】 命 令 ， 打开 【设置 放映 方式 】 对 
话 框 ， 如 图 7-40 所 示 。 


放映 类 型 放映 乱 灯 片 
人 @@) 演讲 者 放映 丛 屏 幕 ) 下) 名 全 部 (&) | 
〇 观众 自行 浏览 窗口 ) 8) 〇 从 @): | 昼 | 到 加 ): 3] 


“口中 {| 


人 〇 在 展台 浏览 全 屏 硼 ) 到 [ 


放映 选项 换 片 方式 


回 ] 循环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 (L) 人 手动 种) 
太 ] 逆 映 时 不 加 旁白 钙 ) @) 如 果 存 在 排 续 时 间 ， 则 使 用 它 mW) 


加 放映 时 不 加 动画 名 ) 多 鉴 视 器 


入 图 笔 颜色 到 ) = 司 | 主要 中 书 ET 


性 能 
中 使 用 三 件 图 形 加 带 (6) 
幻灯 片 放 映 分 辩 率 人】: [使 用 当前 分 辩 率 ] 


图 7-39 【 目 定 义 放 映 】 对 话 框 图 7-40 【设置 放映 方式 】 对 话 框 
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在 【放映 类 型 】 设 置 区 中 选中 【观众 日 行 浏览 (窗口 )】 单 选 按钮 ,在 【放映 
选项 】 设 置 区 中 选中 【循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 】 复 选 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-3 将 当前 演示 文稿 的 放映 方式 设置 为 观众 自行 浏览 (窗口)、 手 动 换 片 、 放 了 映 
时 加 旁白 、 放 映 第 2 ~6 张 幻灯 片 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 换 片 方式 ”这 个 考点 。 

单 击 【 约 灯 片 放映 】 菜 单一 【设置 放映 方式 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 放映 方式 】 对 
话 框 。 

在 【放映 类 型 】 设置 区 中 选中 【观众 自行 浏览 (窗口 )】 单 选 框 ， 在 【放映 选 
项 】 设置 区 中 取消 已 选中 的 【放映 时 不 加 旁白 】 复 选 杠 ,在 【 换 片 方式 】 设 置 区 中 选中 
【手动 】 单 选 框 ,在 【放映 幻灯 片 】 设 置 区 中 将 【从 】 数 值 框 中 的 内 容 修 改 为 “2”,， 将 
【到 】 数 值 框 中 的 内 容 修 改 为 “6”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-4 排练 计时 前 5 张 约 灯 请 ， 时 间 分 别 是 4、3、5、6、2， 并 保留 其 排练 时 间 。 

解析 ， 本 题 主要 考核 “运用 排练 计时 ”这 个 考点 。 

单 击 【 约 灯 片 放 映 】 荣 单一 【排练 计时 】 人 命令， 打开 【预演 】 对 话 框 ， 如 
图 7-41 所 示 。 


图 7-41 【预演 】 对话 框 


等 竺 预演 时 间 变 为 【0: 00: 04】 时 ， 单 击 【 预 演 】 工 具 栏 中 的 【下 一 项 】 鬼 
钮 ， 等 竺 预演 时 间 变 为 【0: 00: 03】 时 ， 单 击 【 预 滨 】 工 具 栏 中 的 【下 一 项 】 按 钮 ， 等 待 
预演 时 间 变 为 【0: 00: 05】 时 ,， 单 击 【 预 演 】 工 具 栏 中 的 【下 一 项 】 按 钮 ， 等 待 预演 时 间 
变 为 【0: 00: 06】 时 , 单 击 【预演 】 工 具 栏 中 的 【下 一 项 】 按 钮 。 

等 行 预演 时 间 变 为 【0: 00: 02】 时 , 单 击 【 预 演 】 工 具 柱 中 的 【关闭 】 按 钮 ， 
打开 【 Microsoft Office PowerPoint】 提示 杠 ， 如 图 7-42 所 示 。 


Microsofti Office PowerPoint 


图 7-42 【Microsoft Office PowerPoint】 提示 框 
单 击 【 人 是】 按钮 。 
例 7-5 设置 当前 约 条 上衣 的 第 2、5、6 张 约 条 卢 为 目 定 义 放映 ， 名 称 为 默认 ， 并 百 接 放 映 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 目 定义 放映 方式 ”这 个 考点 。 
单 击 【 约 灯 瞩 放映】 沫 单一 【 目 定义 放映 】 命 令 ， 打 开 【 目 定义 放映 】 对话 杠 。 
单 击 【 新 建 】 按 钮 ， 打 开 【 定 义 目 定义 放映 】 对 话 框 ， 如 图 7-43 所 示 。 
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目 由 下 依次 双击 【在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 】 列 表 框 中 的 【2. 百科 名 片 ]、【5. 杂文 
化 】 【6. 约 灯 刻 6】， 使 其 添加 到 【在 目 定 义 放 上 映 中 的 约 灯 片 】 中 。 


论 加 让 1 六 


册 阵 站; 


图 7-43 【定义 目 定 义 放映 】 对话 框 


国 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 到 【 目 定 义 放映 】 对话 框 。 
目 E 单 击 【 放 映 】 按钮 。 


例 7-6 删除 当前 演示 文稿 中 目 定 义 放 上 映 “诗词 欣 贫 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 自 定义 放映 方式 ”这 个 考点 。 

时 LO 由 单 击 【幻灯 片 放映 】 羔 单一 【 目 定 义 放映 】 命 令 , 打开 【 自 定义 放映 】 对 话 
如 图 7-44 所 示 。 

国 ( 单 击 【 删 除 】 按钮 。 

上 RE 司 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 7-7 在 当前 状态 下 ， 从 当前 约 灯 片 开始 放映 并 录制 穷 月 ， 将 录音 质量 设置 为 “收音 


框 


3 


质量 ”。 
解析 :本题 主 要 考核 “录制 券 蝗 ”这 个 考点 。 

图 得 单 击 【 约 灯 片 放映 】 沫 单 中 的 【录制 劳 白 】 命 令 ， 打 开 【 录 制 旁 日 】 对 话 框 。 
目 E7 下 单 击 【 更 改 质 量 】 按 钮 ， 打 开 【 声 音 选 定 】 对 话 框 ， 如 图 7-45 所 未 。 


自 定义 放映 如 
诗词 欣 党 se 一 名 称 Q@) : 


[cz 生 防 


格式 多 ): |FCN es 
属性 必 ): ”|11.025 kHz，8 位 ， 单 声 道 。” 10 KB/ 秘 


Ci [确定 | 取 涌 | 
图 7-44 【 目 定义 放映 】 对话 框 图 7-45 【声音 选 定 】 对话 框 


图 单 击 【 名 称 】 下 拉 框 ， 选 择 【 收 音质 量 】。 
目 E2Z 罩 单 击 【 确定 】 按钮 。 
目 E 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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例 7-8 从 当前 约 灯 片 开始 放映 并 录制 劳 白 ， 将 劳 白 链接 到 本 演示 文稿 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “录制 劳 日 ”这 个 考点 。 

团 吕 于 单 击 【 约 灯 片 放映 】 某 单一 【录制 劳 日 】 按 钮 ， 打 开 【 录 制 劳 日】 对 话 框 ， 如 
图 7-46 所 示 。 


[未 前 名 ] 
10 FB/S 


空间 ; 10681 ME [三 4:% 上 ) ss 
最 坟 录 制 时 间 : 16932 芬 种 设置 话 简 频 别 吕 ].. . 


更 改 质 量 [C) 


提示 


[| 链接 壮 白 立 4: 我 的 站 和 档 


图 7-46 【录制 劳 白 】 对话 框 


本 到 选中 【链接 劳 肯 】 复 选 框 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 7-9 在 当前 幻灯 片 中 选择 灾 光 笔 , 为 “天 宇 考 王 ” 添 加 下 男 线 ， 然 后 退出 幻灯 片 
播放 ， 保 留 所 有 站 迹 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “放映 中 的 控制 ”考点 中 的 “使 用 绘图 笔 ”。 

国足 在 幻灯 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【指针 选项 】 一 【 灾 光 笔 ] 命 
令 ， 如 图 7-47 所 示 。 
国 17 拖 动 鼠标 ， 在 “天 守 考 王 ” 下 面 一 条 线 。 
上 在 约 灯 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【结束 放映 】 命 令 ， 打 开 【Mi- 
crosoft Office PowerPoint】 对 话 框 ， 如 图 7-48 所 示 。 


step Bl step 


3 
pste 


8 


t 


下 一 张 0) 

上 一 张 亿 ) 

上 次 查看 过 的 巴 ) 
定位 至 幻灯 片 (@) 》 
自 定 义 放 映 @) 
屏 红 C) 


指针 选项 O) 。》， 和 z 头 @&) 


帮助 Hf) 圆珠笔 包 ) 
暂停 (8) | 和 菠 父 笔 
结束 放映 多) 


Microsoft Office PovwverPont 


檬 皮 擦 G) 
拨 除 幻灯 片上 的 所 有 墨迹 外 ) 
| 秀 头 选项 @) 


/人 。 是 本 保留 这 注释 ? 


图 7-47 选择 【 奖 光 笔 】 命 令 图 7-48 【Microsoft Office PowerPoint】 对话 框 
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山 


单 击 【 保 留 】 按 钮 。 


例 7-10 从 当前 放映 的 约 灯 片 切换 到 约 灯 请 5， 使 用 圆珠笔 工具 勾画 “条文 化 ”3 个 字 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “放映 中 的 控制 ”考点 中 的 “控制 放映 顺序 与 重新 定位 放映 ”和 
“使 用 绘图 笔 

国 咱 使 用 鼠标 右键 单 击 约 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【定位 至 约 灯 片 】 一 【俊文 
化 ]。 

是 UL 使 用 鼠标 右键 单 击 约 灯 片 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【指针 选项 】 一 【圆珠笔 】 命 令 。 

目 L 在 “条 文化 ”下 方 拖 动 鼠标 画 出 横 线 。 


例 7-11 擦 除 幻灯 片上 所 有 墨迹 。 
0 


单 击 左下 角 第 二 个 笔 形 按钮 ， 如 图 7-49 所 示 。 | 

四 选择 【 擦 除 幻灯 片上 的 所 有 墨迹 】。 : 

例 7-12 ”将 当前 演示 文稿 打包 为 CD， 并 设置 不 自动 播 | 站 
放 ， 复 制 到 默认 文件 夹 。 让 sa 

解析 : 本 题 主 要 考核 “打包 演示 文稿 ”这 个 考点 。 图 7-49 单 击 笔 形 按钮 的 显示 


单 击 【文件 】 亲 单一 【打包 成 CD】 命令 ， 打 开 
【打包 成 CD】 对 话 框 。 
单 击 【 选 项】 按钮 ， 打开 【选项 】 对话 框 ， 如 图 7-50 所 示 。 


的 播放 方式 , [8): 


| 按 指 定 顺 序 自动 播放 所 有 演示 文稿 司 
加 链接 的 亲人 忻 代 1 
[| 柑 尺 的 TrueType 字 性 巴 ] 
[这些 立 件 将 平 显示 在 “要 复制 的 立 件 ” 列 表 中 ] 


帮助 保护 FowerFoint 站 件 - 
打开 立 件 的 窗 友 各 ): 
修改 立 件 的 密码 | | 


图 7-50 【选项 】 对 话 框 


国 ( 轩 单 击 【选择 演示 文 称 在 播放 体 中 的 播放 方式 】 列 表 框 ， 选 择 【 不 目 动 播放 CD ]， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 到 【打包 成 CD】 对话 框 。 
目 [0 单 击 【复制 到 文件 来】 按钮 打开 【复制 到 文件 来】 对 话 框 ， 如 图 7-51 所 示 。 


复制 到 文件 去 
汪 六 件 复 抽 | 必 指定 名 称 各 位置 的 新 文件 下。 


文件 夹 名 称 向) ， | 下 下 汪 


位 置 站) : IPADoeuments and Settines"123%WMy | 训 览 咖 ). 
取消 


图 7-51 【复制 到 文件 夹 】 对 话 框 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 到 【打包 成 CD】 对话 框 。 
单 击 【 关 财 】 按 钮 。 


例 7-13 在 当前 文件 中 添加 “我 的 文档 \ 示例 . ppt” 文 件 ， 两 个 演示 文稿 一 起 打包 到 
“我 的 文档 ”， 打 包 文 件 名 为 “演示 文稿 及 示例 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “打包 演示 文稿 ”这 个 考点 。 

单 击 【文件 】 荣 单一 【打包 成 CD】 命令 ， 打 开 【打包 成 CD】 对话 框 。 

单 击 【添加 文件 】 按 钮 ， 打 开 【添加 文件 】 对 话 框 ， 如 图 7-52 所 示 。 


一 
可 忻 准 型 并): 演示 立 稿 和 放映 tk. ppt:*. pps) 如 


图 7-52 【添加 文件 】 对 话 杠 
双击 “示例 . ppt”， 返回 到 【打包 成 CD】 对 话 框 ， 如 图 7-53 所 未 。 


/将 演示 站 稿 捍 制 天 CD; 以 休 在 即 司 没 有 PowerFoint 的 
二 Mierosott Windows 98 Second Editiorn 或 更 高 版 二 的 计 息 机 上 世 
-EE 可 以 播放 。 


将 0D 前 镍 为 让 1 | 演示 立 入 CD | 
播放 顺序 ， 要 复制 的 立 件 
1 ”和 肝 ] 中 国 菜 立 化 . ppt 
2 此 ] 示例 .ppt 


喷 访 博 志 下 包含 链接 交尾 和 PowerFoint 揪 剖 器 。 : 
关机 更 鸣 此 设 时 ， 请 昔 击 “选项 ” 


复制 到 文件 垃 到 ). .| 复制 型 | CE) | 


图 7-53 【打包 成 CD】 对话 框 


单 击 【 复 制 到 文件 夹 】 按 钮 打开 【复制 到 文件 来】 对 话 框 。 
单 击 【 浏 览 】 按 钮 ,打开 【选择 位 置 】 对 话 框 ， 如 图 7-54 所 示 。 
双击 【我 的 文档 ] ， 返 回 到 【复制 到 文件 来】 对话 框 ， 修改 【 文 件 夹 名 称 】 文 
本 框 中 的 内 容 为 【演示 文稿 及 示例 】, 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返回 到 【打包 成 CD】 对话 框 。 
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查找 范围 这 ) : 号 本 地 磁盘 代 :) v 因 - 轩 | 色 X 关 国 : 工 只 加 - 
Documents and Settings 后 我 的 文档 
| 到 辐 excel 表 格 加 新 建立 件 来 
我 最 近 的 立 档 | 器 0ffice 加 演示 女 稿 CT 


DProeram Files 
DINDOWS 


问 计 算 机 基础 

辐 计 算 机 应 用 技术 讲 策 
回 可 过 图 片 

总 我 的 绊 二 


位 置 @D: | 


图 7-54 【选择 位 置 】 对 话 框 
单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 7-14 将 当前 的 演示 文稿 打包 到 C 盘 根 目 录 下 ， 文 件 夹 的 名 称 为 默认 文件 夹 名 ， 打 
包 时 设置 3 位 打开 密码 123 和 3 位 修改 密码 456。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “打包 演示 文稿 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【打包 成 CD】 命 令 ， 打 开 【 打 包 成 CD】 对话 框 。 

单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 打开 【选项 】 对 话 框 。 

在 【打开 文件 的 密码 】 文 本 框 中 输入 “123”, 在 【修改 文件 的 密码 】 文 本 框 中 
输入 “456”。 

单 击 【确定 】 按 钮 ,打开 【确认 密码 】 对话 框 ， 如 图 7-55 所 示 。 

在 【重新 输入 打开 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 “123”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 
【确认 密码 】 对话 框 。 

在 【重新 输入 修改 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 “456”， 单 击 【 和 确定】 按钮， 返回 
【打包 成 CD】 对 话 框 。 

单 击 【 复 制 到 文件 夹 】 按 钮 ， 打 开 【 复 制 到 文件 夹 】 对 话 框 ， 如 图 7-56 
所 示 。 


重新 输 六 打开 椒 限 完 码 是 ): 
将 立 件 复制 到 称 指 定名 称 和 位 置 的 新 立 件 洋 中 。 


请 汪 总 ， 间 癌 一 昌 坪 夫 或 井 直 ， 则 无 法 恢复 。 建 识 您 在 安 本 
交 地 方 悍 留 一 从 车 色 以 及 其 者 应 交 箭 名 称 的 清单 情话 文件 到 各 称 名 : | 演示 六 葡 CD | 
在 : 密 科 是 区 芳 太 小 号 的 ) 生生 由 乓 


确定 职 消 


图 7-55 【确认 密码 】 对话 框 图 7-56 【复制 到 文件 夹 】 对 话 框 


修改 【位 置 ] 为 【C:\]】。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 返回 到 【打包 成 CD】 对 话 框 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 7-15 用 PowerPoint 播放 和 需 播 放 当 前 文件 夹 中 的 “我 的 演示 文稿 . ppt”。 
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RUI 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


解析 : 本 题 主要 考核 “放映 打包 的 演示 文 稳 ”这 个 考点 。 
双击 工作 区 内 的 【pptview. exe】， 打 开 【Microsoft Office PowerPoint Viewer】 对 话 
框 ， 如 图 7-57 所 示 。 


局 icrosoft DEEIce PowerPont Yliewer 


查找 范围 LI): | 臣 


Recent 
FT E 
二 | 我 的 演示 玄 牺 ppt 


交 件 名 加 ) 


半 件 尖 型 并 ): FowerFoint 演示 立 芳 体 . ppt: 冰 . pp5:*. pot 入 取 清 


图 7-57 【Microsoft Office PowerPoint Viewer】 对 话 框 
双击 【我 的 演示 文稿 . ppt]】。 


例 7-16 在 约 灯 片 的 虚线 框 内 绘制 声音 动作 按钮 ， 并 设置 在 鼠标 移动 时 播放 风铃 声音 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 动作 按钮 ”这 个 考点 。 
单 击 【 约 灯 请 放 映 】 沫 单一 【动作 按钮 】 人 命令， 如 图 7-58 所 示 。 


四 果 片 放映 血 ) 
1 司 观看 放映 久 ) F5 
| 设置 放映 方式 (51.. 

强 排 绪 计时 色 ) 
录制 闭 白 0... 
| 动作 设置 的, 
守 和 9 动画 方案 亿 】... 
误 | 自 定义 动画 如. 
可 刀片 切换 四， 
| 隐藏 幻灯 片 邮 
自 定 灸 放映 的) 


图 7-58 单 击 【 动 作 按 钮 】 的 显示 


单 击 第 3 行 第 3 列 的 【声音 】 动 作 按钮 。 
在 幻灯 片 右 下 角 虚 线 框 内 拖 动 鼠标 绘制 一 个 动作 按钮 ， 打 开 【动作 设置 】 对 话 
框 ， 如 图 7-59 所 示 。 
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单 击 鼠 标 | 鼠标 移 过 | 
单 击 鼠 标 时 的 动作 一 一 一 


〇 超 链 接 到 (H): 


〇 运行 程序 (&): 


EA 行 [MN) 


对 如 动作 必 ) 


播放 声音 全): 
鼓掌 


单 击 时 突出 显示 人 C) 


图 7-59 【动作 设置 】 对 话 框 


单 击 【 鼠标 移 过 】 选项 卡 ， 选 中 【播放 声音 】 复 选 框 ， 单 击 【播放 声音 】 下拉 
框 ， 选 择 【 风铃]。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 

例 7-17 调整 当前 动作 按钮 的 尺寸 ， 高 度 为 4 厘米， 宽度 为 5 厘米 ， 查 看 其 效 采 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “调整 动作 按钮 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【自选 图 形 】 命 令 , 打开 【设置 日 选 图 形 格式 】 对话 框 ， 
如 图 7-60 所 示 。 


设 下 自选 图 形 格式 


妆 术 框 | Web | 


填充 
QC: CY 
透明 度 (0): 妨 叮 

线条 
颜色 (0): | 无 线条 颜色 ”总 | 样式 (8): 
虚线 人 0): 粗细 包 ) : 
连接 符 外 ): 

前 头 
前 端 形状 @): 后 端 形状 EE): 


前 端 大 小 [I): 后 端 太 小 区 ): 
中 新 对 象 默认 值 还) 


L_ 确定 _」 | 取消 


图 7-60 【设置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 


单 击 【尺寸 】 选 项 卡 ， 修 改 【 尺 寸 和 旋转 】 下 的 高 度 为 “4 厘米 ”、 
厘米 ”， 如 图 7-61 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


度 为 “5 


EE 
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高 度 色 ) : 宽度 0): 
施 转 (I); 


瘤 放 比例 
高 度 M0): 过 | 宽度 季 ] : 


[| 锁定 郝 模 出 包 ) 
相对 于 图 片 的 原 闻 民生 的) 
习 籽 闻 映 晤 佳 出 例 闸 ) 
后 府 率 旧 ]; 
原 这 尺寸 
高 度 : 


取消 
图 7-61 设置 目 选 图 形 矿 二 
例 7-18 在 第 一 张 约 灯 片 右上 角 添 加 一 个 “信息 ”动作 按钮 ， 设 置 鼠 标 单 击 时 链接 到 


最 后 一 张 约 灯 万 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 动作 按钮 ”这 个 考点 。 

单 击 【 约 灯 户 放 上 映 】 沫 单一 【动作 按钮 】 命 令 ， 单 击 第 1 行 第 4 列 的 样式 。 

在 当前 约 灯 片 的 有 上 角 拖 动 鼠 标 绘 出 按钮 ， 打 开 【 动 作 设置 】 对 话 框 。 

由 选中 【 超 链 接 到 】 单 选 醛 ， 单 击 【 超 链接 到 】 下 拉 框 ， 选 择 【 最 后 一 张 约 灯 片 ]】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空 犁 位 置 。 


例 7-19 将 当前 约 灯 放 中 的 文字 “三 首 ” 超 链接 到 本 演示 文稿 的 第 3 张 约 灯 族 ， 并 在 


当前 视图 下 验证 是 否 链接 成 功 。 
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解析 : 本 题 主要 考核 “为 文本 建立 超 链 接 ” 这 个 考点 。 
下 选中 标题 文字 中 的 “三 首 ”。 
单 击 【 搬 入】 荣 单 一 【 超 链接 】 命 令 ， 打 开 【 搬 入 超 链接 】 对 话 框 ， 如 图 7-62 所 示 。 


要 显示 的 文字 (I): | 三 首 | [屏幕 提示 到)， 


查找 范围 0) :| 加 我 的 文档 | 
^ 


图 7-62 【插入 超 链 接 】 对 话 框 
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单 击 【 链 接 到 】 列 表 框 中 的 【本 文档 中 的 位 置 】， 单 击 【3. 约 灯 户 3】， 如 图 7-63 
所 未 。 


要 显示 的 文字 (I): | 三 首 屏幕 提示 中) . 


人 置 (C): 罗 灯 片 预 咒 : 


丫 平 旦 三 澡 之 二 


一 村 红 认 购车 导 ， 地 用 琶 山 本 也 隔 ， 
9 情 问 竣 容 与 符 基 ?可 询 总 类 愉 厅 斤 ， 


Te 


图 7-63 选择 【3. 幻灯 片 3】 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 主 界面 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 选 中 的 文字 ， 在 弹出 的 快 
捷 沫 单 中 选择 【打开 超 链 接 】。 

例 7-20 ”将 当前 幻灯 片 的 超 链 接 的 显示 文字 改 为 “北京 图 书 大 厦 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “为 文本 建立 超 链接 ”这 个 考点 。 

单 击 【 插 入】 菜单 一 【 超 链 接 】 命 令 , 打开 【插入 超 链接 】 对话 框 ， 如 图 7-64 
所 示 。 


”链接 到 |: ”要 显示 的 文字 1) : 国 蔬 销售 屏 关 提示 人 E)... 


请 选择 立 档 中 的 位 置 (): 幻灯 片 预览 : 


图 书 
北京 图 书 大厦 
自 定居 放映 


#1 


了 


图 7-64 【插入 超 链接 】 对 话 框 


修改 【要 显示 的 文字 】 文 本 框 内 容 为 “北京 图 书 大 厦 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 空 犁 位 置 。 

例 7-21 将 文中 “新 华 书店 ”的 链接 名 称 改 为 网 页 “http: //www. xinhuabookshop. com”。 

解析 :本题 主要 考核 “为 文本 建立 超 链接 ”这 个 考点 。 

单 击 【 新 华 书 店 】 文 本 框 ， 单 击 【 插 人 人】 六 单一 【 超 链接 】 命 令 ， 打 开 【 插 入 
超 链 接 】 对话 框 。 

单 击 【 链 接 到 】 列 表 中 的 【 原 有 文件 或 网 页 】， 在 【地 址 】 文 本 框 中 输入 “pttp: // 
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www. xinhuabookshop. com” 。 


目 I08 单 击 【 确定 】 按钮 。 


例 7-22 设置 单 击 当 前 目 选 图 形 ， 显 示 “ 我 的 文档 ” 
解析 : 本 题 主 要 考核 “为 图 形 建 立 超 链 接 ” 这 个 考点 。 


Wy 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


中 的 “详细 说 明 . doc”。 


是 L 巾 单 击 【 搬 入】 沫 单一 【 超 链 接 】 命 令 ， 打 开 【 搬 和 人 超 链 接 】 对 话 框 ， 如 网 7-65 


所 未。 


要 显示 的 六 字 (T): | 


查找 范围 LL :| 加 我 的 文档 vY| 


| 三 异 牙 提 示 到 ) 


My Yets 
i E 国志 


it 
ee 已 -i (2) 
而 ] 详细 说 明 . doc 
近期 立 件 
(©) 


| 省 .| 


地 址 全): 


图 7-65 【插入 超 链接 】 对 话 框 


单 击 【详细 说 明 . doc】]， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
让 编辑 区 空 白 位 置 。 


例 7-23 将 当前 幻灯 片 中 的 超 链 接 复 制 到 Recordset 的 下 面 (要 求 . 事先 不 能 选中 超 链 接 ) 。 
a a 


单 击 【 Connection】， 使 用 鼠标 右键 单 击 【 Connection 】， 


届 直 久 ] 全 人 


在 第 4 个 项 目 符号 后 单 击 鼠标 左 键 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 光标 处 ， 


中 的 [粘贴] 命 命令 。 
四 EX 单 击 编辑 区 空白 位 置 。 


例 7-24 在 幻灯 片 放映 视图 下 ， 为 当前 幻灯 片 插入 备注 “ 


备注 页 查看 结果 。 


解析 :本题 主要 考核 “放映 中 的 控制 ”中 的 “添加 演讲 者 备注 ”这 个 考点 。 


时 由 在 播放 的 幻灯 片上 单 击 鼠标 右键 ， 单 
击 【 屏 幕 】 荣 单一 【演讲 者 备注 】 命 令 ， 打 开 
【演讲 者 备注 】 对 话 框 ， 如 图 7-66 所 示 。 

国 1 在 文本 框 中 输入 “鲸鱼 与 海豚 的 故 
事 ”， 单 击 【 关 闭 】 投 钮 。 

BO 使 用 鼠标 右键 单 击 约 灯 片 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 【结束 放映 】。 

国 导 单 击 【 视 图 】 菜单 一 【备注 页 】 命令 。 
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[关闭 @@_] 
图 7-66 【演讲 者 备注 】 对 话 框 


选择 右键 亲 单 中 的 【 复 


选择 右键 亲 单 


钙 鱼 与 海豚 的 故事 ”， 并 在 
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| 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 7 草 的 懒 做 一 近 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 委 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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本 章 话 细 讲解 PowerPoint 2003 中 设置 演示 文稿 属性 与 安全 选项 、 恢 复 意 外 受 损 的 演示 
文稿 、 演 示 文 稿 的 合并 、 审 阅 及 在 Web 网 上 工作 等 功能 。 读 者 可 以 一 边 阅 读 教 材 ， 一 边 在 
配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 末 最 佳 。 


设置 效 示 文稿 属性 与 安全 选项 


8. 1.1 添加 演示 文稿 的 属性 与 个 人 信息 


文件 属性 包含 文档 的 简明 信息 ， 如 作者 、 出 版 社 、 关 键 字 等 ， 在 传递 和 使 用 文档 时 通 
查看 文档 的 属性 便 可 以 更 好 地 了 解 文档 的 用 途 以 便 管理 文件 。 

(1) 手动 填写 演示 文稿 摘要 

具体 操作 步骤 如 下 。 

是 选择 【文件 】 一 【属性 】 亲 单 命令 , 打开 【属性 】 对 话 框 。 

国 1 到 单 击 【摘要 】 和 选项 卡 ， 在 【标题 】 等 各 个 文本 框 中 输入 文档 信息 ， 如 图 8-1 所 示 。 


新 建 Hicrzosctft PowerPoint 请 示 区 和 邦 .Dpt 计 性 


单位 各}: 


美神 外] : 
关键 癌 区 ) : 
备注 从): 


保存 预览 图 片 包 年 击 该 按 乌 


图 8-1 【摘要 】 选 项 卡 
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单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ,保存 并 应 用 所 设置 的 文档 属性 值 。 
(2) 添加 文件 的 目 定 义 属 性 
Sl 
选择 【文件 】 一 【属性 】 某 单 命 令 ， 打 开 【 属性】 对 话 框 。 
单 击 【 自 定义 】 选 项 卡 ， 如 图 8-2 所 示 。 


tep MM step 


sl 


潭 建 icrosoft PovwerPoint 庆 未 谱 各 .ppt 尾 性 [x| 


常规 | 捕 要 | 闹 计 | 内容 | 自 定 义 | 输入 名 称 
名称 疗 1: 汤加 (全) 


册 |B tL) 


选择 一 种 类 型 
链接 天 内 容 民 ) 


Ver sl on 


输入 名 称 的 值 


图 8-2 【 目 征 义 】 选 项 卡 


在 【名 称 】 文 本 框 中 输入 名 称 ， 在 【类 型 】 下 拉 列 表 框 中 选择 名 称 的 取 值 类 
型 ,在 【 取 值 】 文 本 框 中 输入 名 称 的 值 。 

单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 将 目 定 义 的 属性 添加 到 【 属性】 列表 中 。 

在 演示 文稿 中 有 几 项 属性 是 只 能 查看 不 能 修改 的 ， 如 图 8-3 所 示 。 


新 建 Hicrosoft PowerPoint 演示 文稿 .ppt 属性 图 新 建 Hicrosoft PowerPoint 调 示 交 和 -nt 属性 区 | 新 建 Hicrosoft PowerPoint 演示 谈 稳 . ppt 属性 区 | 


创建 时 间 : 立 档 内 容 
修 虱 时 间 : 2011 年 ?月 14 日 星期 四 14:32:08 血 ) : 已 用 的 字体 
存 职 时 间 : 2011 年 7 月 14 日 星期 四 
打印 时 间 : We a 
: Wierosott PowerFoint 演示 立 稿 演示 立 入 设计 想 板 
立 置 : C:\Documents ard Settines‘hdministratorh 乱 面 3 默认 设计 模板 
小 : 1. 1ME 嫌 , 060, 352 字 节 1 和 A 幻灯 片 标题 
编辑 时 间 总 计 : 日 分 钟 划 灯 片 1 
a 划 灯 片 2 
昌 果 片 3 
Ms-IOs 况 件 名 : 新 建 I"1. FFT 统计 信息 多) : 统计 名 称 各 灯 片 4 
创建 时 间 : 2011 年 7 月 11 日 星期 一 15:37:22 : J 了 片 5 
惧 改 时 间 : 2011 年 7 月 14 日 星期 四 14:32:08 和 : 
存 职 时 间 : 2011 年 7 月 14 日 星期 四 : 


属性 : [只 读 印 ) 隐 荐 双 ) 
档案 它 系统 多 ) 


查看 演示 文稿 的 只 读 属 性 
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8. 1.2 设置 演示 文稿 的 安全 性 选项 


为 了 保证 文档 的 安全 ， 在 【选项 】 对 话 框 的 【安全 性 】 选 项 卡 中 可 以 进行 安全 选项 设 


置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

站 选择 【工具 】 一 【选项 】 菜单 命令 ,打开 【选项 】 对 话 框 。 

在 【安全 性 】 选 项 卡 中 选中 【保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 】 复 选 框 ， 如 
图 8-4 a 


拼写 以 查 和 样式 . 
此 如 档 的 亿 件 加 密友 置 
打开 椒 限 容 凤 加): 
此 立 档 的 立 件 共享 就 阐 
修 吃 想 限 密码 出 ) : 
ES 


个 作 信 息 选 项 


调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包含 安 病毒 的 六 
有 它 安 宇 性 


图 8-4 【安全 性 】 选 项 卡 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


8. 1.3 宏 的 录制 及 安全 性 设置 


如 果 要 在 PowerPoint 2003 中 录制 宏 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


0 选择 【工具 】 一 【 安 】 一 【录制 新 安 】 荣 单 命 令 ， 打 开 【 录 制 新 宏 】 对 话 框 ， 
如 图 8-5 所 示 。 


在 【 安 名 】 文 本 框 中 添加 新 安 名 称 。 
单 击 【确定 】 按钮 ， 打开 一 个 停止 录制 窗口 。 在 PowerPoint 2003 中 设置 各 种 需 
要 的 操作 ， 完 成 后 单 击 【 停 止 录 制 】 按 钮 国 。 
设置 宏 的 安全 性 的 具体 操作 步 又 如 下 。 
中 几 选择 【工具 】 一 【选项 】 羔 单 命令 ,打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 图 8-4 所 示 。 
单 击 【 宏 安全 性 】 按 钮 打开 【安全 性 】 对 话 杠 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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四 


输入 新 宏 名 称 


将 雪人 怀 行 芷 世 ): 
亲 [ 建 Mierosott FowerPoint 演示 立 攻 . ppt 


说 明 局 ): 


宏 由 被 软 用 户 记录 ,; 日 期 : 2011-7-15 


图 8-5 【录制 新 宕 】 对话 框 


| a 呈 苑 评 运 行 案 装 福 营 信 性 位 置 的 安 。 所 有 其 地 签署 的 
机 未 经 获 看 的 安 都 将 祝 芭 用 Yi)。 


安生 的 安 如 )， 


图 8-6 【安全 性 】 对 话 框 


和 选中 安全 等 级 单 选 按钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


8. 1.4 设置 与 特定 语言 相关 的 功能 


(1) 设置 默认 的 简体 中 文 为 工作 语言 

具体 操作 步骤 如 下 。 

依次 选择 【开始 】 一 【所 有 程序 】 一 【Microsoft Office】 一 【Microsoft Office 工 
具 】 一 【Microsoft Office 2003 唔 言 信 置 】 ， 打 开 【 Microsoft Office 2003 语言 设置 】 对 话 框 ， 
如 图 8-7 所 示 。 

单 击 【 可 用 语言 】 选项 卡 。 


201 加 开 


”有 些 应 用 程序 具有 可 用 来 在 交 档 中 方便 地 使用 其 届 语 言 的 功能 ， 如 特区 的 命令 或 
资源 。 基 要 为 某 种 说 言语 用 这 坚 功能 ;请 沈 中 该 语 言 ， 然后 单 击 “添加 *”。 


可 用 语言 加 ): 启用 的 语言 到 ) : 


英语 美国 ) 
名 中 六 简体) 
漆 加 仅 ) 3》 
(有 限 支持 ) 
[有限 支 持 ) 
(有 限 支 持 ) 
一 oe 


图 8-7 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 对 话 框 


单 击 【请 选择 定义 Microsoft Office 应 用 程序 默认 方式 的 语言 】 列表 框 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 框 中 选择 【中 文 (简体 ) 】 选 项 。 

国 0 单 击 【确定 】 按 钮 。 

(2) 更 改 目 动 拼 写 检查 的 语言 字典 

有 具体 操作 步 又 如 下 。 

和 选中 要 设置 的 文字 。 

国 1 到 选择 【工具 】 一 【语言 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 语 言 】 对 话 框 ， 如 图 8-8 所 示 。 


LE 


六 果 语 [ 匡 国 ) 


如果 可 用 ， 拼 写 检查 将 自动 使 用 所 选 语言 的 词典 。 


图 8-8 【语言 】 对 话 框 


图 在 【将 所 选 文 字 标 为 (国家 /地 区 ) 】 列 表 框 中 选择 要 更 改 的 语言 。 
国 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(3) 设置 中 文 的 特殊 版 式 

具体 操作 步骤 如 下 。 


I 202 


第 8 章 ”PowerPoint 2003 的 协同 工作 08 


选择 【格式 】 一 【换行 】 采 单 命令 ,打开 【亚洲 换行 答 】 对 话 框 ， 如 图 8-9 
所 未 。 


榨 中 供 对 避 控 制 首尾 字样 翁 ) 


他 证 四 区 在 单 可 中 国 换 行 总 ) 单 击 该 按钮 
十 标 总 证 出 过 午 血 ) 


图 8-9 【亚洲 换行 符 】 对 话 框 


根据 需要 选中 或 取消 【换行 】 设 置 区 的 项 目 。 
如 有 果 要 处 理 个 别 标点 符号 的 换行 ， 则 单 击 【 版 式 】 按 钮 ， 打开 【版 式 】 对 话 
框 ， 如 图 8-10 所 示 。 


后 年 标 点 区 )， | 9 一 
前 置 标点 (8) | Tie. 
分 行 符 当前 被 自 定义 汶 ” 中 妇 中 国 ) 


单 击 该 按钮 | 确定 | 
图 8-10 【版 式 】 对 话 框 


7 冯 选 中 【 自 定义 】 单 选 按钮 ， 根 据 需 要 依次 输入 需要 的 标点 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


8. 1.5 PowerPoint 2003 的 信息 检索 


在 PowerPoint 2003 中 使 用 【信息 检索 】 服务 ， 可 修改 搜索 范围 以 包含 所 需 的 多 个 资 
源 或 仪 包含 一 个 资源 。 来 自 多 个 资源 的 结果 会 以 某 种 组 织 结构 返回 给 用 户 ， 以 便 用 户 可 
快速 地 扫描 信息 并 保持 较 高 的 工作 效率 。 如 果 要 使 用 【信息 检索 】 服务 ， 具 体操 作 步 又 
us 

打开 【信息 检索 】 任 务 窗 格 ， 如 图 8-11 所 示 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

方法 1 选中 要 搜索 的 信息 ， 按 住 《Alt》 键 的 同时 单 击 文本 。 

方法 2 ”选择 【工具 】 一 【信息 检索 】 菜单 命令 。 
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方法 3 ”打开 【任务 窗 格 】， 单 击 右 上 角 的 下 拉 信息 粒 索 
个 | 旨 | 疝 


箭头 ， 在 列表 中 单 击 【 信 息 检 索 】。 

单 击 【 搜 索 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
框 中 可 以 选择 搜索 多 个 检索 数据 源 或 东 个 特定 的 数 
据 源 。 

在 “标注 ”中 查看 特定 的 信息 检索 数据 源 


结 

单 击 【 信 息 检 索 选 项 】 超 链接 ， 打 开 【 信 
息 检 索 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 8-12 所 示 。 

在 【服务 】 列 表 框 中 显示 了 已 经 安装 的 搜 
索 服务 ， 可 以 根据 需要 选中 或 取消 服务 ， 选 中 某 个 服 
务 ， 单 击 右 侧 的 【属性 】 按 钮 ， 可 以 设置 服务 的 
属性 。 

单 击 【 信 息 检 索 选 项 】 对 话 框 中 的 【添加 
服务 】 按 钮 ， 可 以 为 信息 检索 添加 新 的 服务 ; 单 击 
【更 新 /删除 】 按 钮 ， 可 以 更 新 或 删除 所 选 的 服务 ; 单 
击 【 家 长 控制 】 按 钮 ， 可 以 设置 服务 的 家 长 控制 功能 。 图 8-11 【信息 检索 】 任 务 窗 格 


shake up 直 ERilow 


一 英语 助手 : 简 忻 中 其 


信息 边 率 玩 项 
扣 委 亢 活 搜索 服务 ， 人 二 寺中 导 访 服务 相关 的 复 选 杠 。 


二 

3 
司 义 词 库 . 英语 急 大 利于 ) 

商 % 启 苦 : 寺 计 侍 国 ) 

站 商 、 请 昔 : 奖 语 席 国 
简体 中 广 


hine (和 匡 国 ， 疯 语 ) 
iing 【各 党 ] 


hing ( 千 诬 特 列 行政区) 


漆 加 服 备 (&).. ， 更 新 / 册 降 各]..， 家 长 控制 (P)... 


确定 


图 8-12 【信息 检索 选项 】 对 话 框 


恢复 意外 受 损 的 演示 文 移 


如 末 在 打开 PPT 文件 时 过 到 意外 情况 ， 说 明 演 示 文 稳 可 能 已 被 破坏 或 损坏 。 使 用 已 被 
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损坏 的 演示 文稿 时 出 现 的 问题 包括 以 下 儿 种 。 
1) 发 生 无 效 的 页 面 错误 、 秆 规 你 护 错 误 或 非法 指令 等 错误 
2) 尝试 打开 演示 文稿 时 ， 将 出 现 以 下 错误 信息 之 一 


e This ls not a PowerPoint presentation. 


e PowerPoint cannot open the type of file represented by filename . ppt. 

e Your system is low on virtual memory. To ensure that Windows runs properly, increase the 

size of your virtual memory paging file. 

e Part of the file is missing. 

3) 发 生 内 存 不 足 或 系统 资源 不 足 的 错误 。 

如 果 只 有 一 个 演示 文稿 出 现 了 这 些 意 外 情况 ， 说 明 该 演示 文稿 已 被 损坏 。 本 文 提 供 一 些 
通用 步 台 ， 可 以 利用 这 些 步 又 试 着 ' 其 复 唱 到 破坏 的 演示 文稿 不 过 ， 请 记 住 ， 这 些 步 又 并 不 
保证 能 人 够 成 功 恢复 遭 到 破坏 的 文件 。 某 些 情 况 下 ， 取 决 于 具体 的 破坏 类 型 ， 用 户 将 无 法 恢复 
任何 数据 ， 必 须 重新 创建 遭 到 破坏 的 演示 文稿 。 


8.2.1 启动 【Microsoft Office 应 用 程序 恢复 】 程序 


利用 【开始 】 荣 单 启 动 【Microsoft Office 应 用 程序 恢复 】 程 序 ， 并 恢复 演示 文稿 ， 具 体 
操作 步骤 如 下 。 

和 选择 【开始 】 一 【所 有 程序 】 一 【Microsoft Office】 一 【Microsoft Office 工具 】 一 
【 Microsoft Office 应 用 程序 恢复 】 某 单 命令 ， 打 开 【Microsoft Office 应 用 程序 恢复 】 对话 框 ， 
如 图 8-13 所 示 。 


信和 icrosotft Office 应 用 程序 恢复 


司 用 “Nicrosoft 0ffice 应 用 程序 惊 揽 ”可 退出 求 啊 应 的 应 用 程序 。 您 可 选 搓 同 
Nicrosoft 报 香 甸 旋 ， 了 或 者 在 多 证 的 情 癌 下， 选择 公 复 老 的 工作 。 


应 用 程序 


sicrosoft Dffice FowerPoint 


全 训 左 用 程序 EJ，| 「 结束 应 用 程序 Ej 


图 8-13 【Microsoft Office 应 用 程序 恢复 】 对 话 框 


单 击 【 恢 复 应 用 程序 】 按 钮 ， 恢 复 正 在 使 用 的 文稿 ， 打 开 【Microsoft Office Pow- 
有 对 话 框 ， 如 图 8-14 所 示 。 如 果 要 放弃 对 文 稳 的 保存 及 恢复 ， 可 以 直接 单 击 【 结 
应 用 程序 】 按 钮 。 

要 恢复 文档 ， 需 要 选中 【恢复 我 的 工作 并 重启 Microsoft Office PowerPoint 】 复 选 框 。 
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Microsoft Office PowerPont 


Microsoft 0ffFice Word 明 到 问题 需要 关闭 。 我 们 对 此 引起 的 不 恒 表 示 拍 阁 。 


您 正三 处 理 的 信息 有 可 家 去 兴 。 了 出 crosoft Dffice PowerPoint 可 以 全 语 光 生 恢 复 。 


四 恢 上 捍 我 的 工作 并 重启 Microsoft Dffice FowerFoint FowerFoint 


语 将 此 同感 报 肖 给 Microsoft。 


我 们 已 剖 建 了 一 个 错 性 报 音 ， 人 次 可 以 将 其 点 迹 冶 我 们 以 项 助 我 们 哎 和 兰 Mierosott 
Dffice i mee 报 上 党 全 钻 从 消 是 机 密 的 ， 匿 名 的 。 


点 和 迹 钳 性 报 音 已 ) 


图 8-14 【Microsoft Office PowerPoint】 对 话 框 


8. 2.2 使 用 【文档 恢复 】 窗 格 恢复 受 损 演示 文稿 


将 受 损 的 演示 文稿 重 新 打开 ， 在 【文档 恢复 】 窗 格 中 出 现 了 要 恢复 的 文稿 ， 如 图 8-15 
所 未 。 


PowerFoint 已 恢复 下 本 | 评 件 。 请 保存 希望 
保留 的 立 件 。 


可 用 女 件 


144 :8 有 “i 星期 三 


图 职称 以 和 机 考 斌 技巧 “[ 原 ..， 
上 雇用 闵 捏 疗 时 间 
3:34 20 协 年 月 13 日 星期 三 


选择 要 恢复 的 文稿 


吕 希望 保存 哪个 文件 ” 


图 8-15 【文档 恢复 】 窗 格 
在 【文档 恢复 】 窗 格 中 单 击 要 恢复 的 文 稳 ， 然 后 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 打 开 一 个 提示 对 
话 框 ， 如 图 8-16 所 示 。 可 以 根据 需要 选择 是 否 保 存 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 恢 复 的 文稿 
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被 重新 加 载 。 


NIicrosoft Office PowverPont 
| “如 档 己 有 坚 ” 性 务 窗 档 中 也 含 和 有 未曾 打开 的 已 局 和 揽 避 件 。 下 议 避 动 FowerPoint 
'\ 时 是 将 要 查看 这 些 立 件 ? 
耳 ， 茂 起 以 后 查看 这 些 女 伞 话 ]。 


期 降 广 芋 立 件 。 我 巨 怀 存 了 需要 的 基 件 十)。 


图 8-16 单 击 【 关 闭 】 按 钮 后 打开 的 提示 对 话 框 
也 可 以 直接 将 鼠标 放 在 想 要 保存 的 文稿 上 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 箭 状 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 
选择 【 男 存 为 】 命 令 ， 如 图 8-17 所 示 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 选 择 存放 的 位 置 ， 以 便 下 
次 使 用 。 


可 用 立 幸 
职称 十 算 机 考试 撤 J 中 具 


进行 恢复 时 已 保存 
14:28 2011 年 7 月 13 日 星期 


图 8-17 要 另存 的 文稿 


效 示 文稿 的 合并 、 修 订 及 审阅 设置 


8. 3.1 将 多 个 演示 文稿 合 二 为 一 


有 时 和 希望 将 多 个 演示 文稿 合并 为 一 个 演示 文稿 。 例 如 ， 将 现 有 演示 文稿 中 的 约 灯 扩 与 来 
目 不 同 文件 的 约 灯 户 合并 成 一 个 演示 文稿 ， 有 具体 操作 步 又 如下。 
打开 用 于 组 合 的 第 一 个 演示 文稿 ， 选 中 组 合 后 约 灯 片 所 在 的 位 置 。 
选择 【插入 】 一 【 约 灯 片 (从 文件 ) 】 沫 单 命令 ， 打 开 【 约 灯 片 搜索 做 】 对 话 
207 ER 


框 ， 如 图 8-18 所 示 。 


妇 灯 片 搜 索 回 
搜索 演示 立 箱 | 收藏 严刑 表 | 


NO | 


添加 到 收藏 (0) 


I 计 二 | 


怀 留 实 格 式 大] 皇 六 (I) 至 部 插入 地 ) 江 同 


图 8-18 【幻灯 片 搜 索 右 】 对 话 框 
四 单 击 【浏览 】 按 钮 ， 打开 【浏览 】 对 话 框 ， 选 择 要 合并 的 约 灯 片 ， 如 
图 8-19 所 示 。 
下 灯 片 搜索 赫 
搜索 演示 其 茶 | 收藏 夹 列表 


Ee. Dooments and Settines“hdministrator“ 扰 咖 " 素 f3 
湛 加 到 收藏 来 态 ) 


较 加 | >| 


口 保留 源 格式 多 ) 插入 区 ) | | 全 部 插入 名 


图 8-19 ”选择 要 合并 的 幻灯 片 
在 【 选 定 幻灯 片 】 列表 框 中 选择 要 合并 的 幻灯 片 ， 如 果 不 是 当前 所 显示 的 幻灯 
片 ， 可 以 同 右 拖 动 滚动 条 选 定 需要 的 约 灯 片 ， 然 后 单 击 【插入 】 按 钮 ， 就 可 以 将 当前 选中 
的 约 灯 片 插入 ， 如 果 要 全 部 插入 约 灯 片 ， 直 接 单 击 【 全 部 插入 】 按 钮 即 可 。 
单 击 【关闭 】 按 钮 。 
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8. 3.2 添加 及 删除 批注 


(1) 为 演示 文稿 添加 批注 
具体 操作 步骤 如 下 。 
选中 要 插 和 人 批注 的 文本 。 


选择 【搬入 】 一 【批注 】 沫 单 命令 或 在 【审阅 】 工 具 栏 中 单 击 【 搬 和 人 批注】 


在 出 现 的 批注 框 中 单 击 并 输入 批注 内 容 ， 如 图 8-20 所 示 。 


[ 品 民 | 
证 入 需要 帮助 的 问题 本 


2 ES 


5 选择 了 上 自己 融 
蕊 是 无 纸 化 的 ， 

多 印 住 可 定 E 小 吏 ， 用 | 以 和 性 芭 时 侧重 的 是 基本 
操作 ， 考 斌 的 知识 点 多 而 全 很 可 能 会 考 到 很 多 

2 忆 平 时 根本 没 用 过 的 东西。 比如 Pewesrpoint 中 的 
组 有 织 结 构图 ”， 平 时 可 能 大 家 用 的 很 少 ; 但 在 考 

斌 中 忆 许 会 出 现 不 少 相关 题 目 。 因 此 复习 时 要 注 
意 全 面 。 我 们 的 体会 是 : 复习 时 最 好 以 软件 的 菜 
生 林 人 把 菜单 下 的 主要 功能 撤 可 能 者 部 悉 


4288 中 文 (中国) 


图 8-20 添加 批注 

(2) 删除 批注 

具体 操作 方法 如 下 。 

方法 1 在 被 批注 文本 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【删除 批注 】 命令 
可 以 将 批注 删除 。 

方法 2 单 击 【审阅 】 工 具 栏 中 的 【删除 批注 】 按 钮 ， 可 以 直接 删除 一 个 批注 ， 要 删 
除 文 稳 中 的 多 个 批注 ， 单 击 【 审 阅 】 工 具 栏 中 的 【删除 条 批注 】 按 钮 右 侧 的 下 拉 笠 头 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 【删除 当前 幻灯 片 中 的 所 有 标记 】 命 令 进 行 删除 ， 如 图 8-21 所 示 。 


? 


册 | 际 批注 咽 ) 


“删除 当前 各 灯 片 中 的 所 有 标记 () 
册 除 此 演示 文稿 中 的 所 有 标记 让 


图 8-21 删除 批注 
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8. 3.3 合并 修改 原 演示 文稿 


利用 比较 合并 演示 文 稳 功 能 来 实现 演示 文稿 的 修订 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
国 几 在 已 打开 的 演示 文稿 中 选择 【工具 】 一 【比较 并 合并 演示 文稿 】 羔 单 命令 ， 打 
开 【选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 】 对 话 框 ， 如 图 8-22 所 示 。 


迹 择 到 与 当前 读 示 谈 稳 合并 的 区 件 


单 击 要 合并 的 演示 文稿 


回 
图 新 建文 件 夹 2) 单 击 该 按钮 
园 | 一 一 
训 件 名 8): 

次 件 类型 [IT): 


图 8-22 【选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 】 对 话 框 
到 选择 要 合并 的 演示 文 稳 。 
团 W 单 击 【合并 】 按 钮 ， 在 幻灯 片 窗 口中 显示 【审阅 】 工 具 栏 及 【修订 】 任务 窗 
格 ， 如 图 8-23 所 示 ,， 在 【人 修订】 任务 窗 格 中 可 以 更 改 两 篇 演示 文稿 的 差异 。 
Bl 加 回国 


工具 全 】 幻灯 片 放映 呈 着 口 的 帮助 灵 键入 需要 帮助 的 问题 = 区 


有 丁 移 计 伟 权 沙 试 的 复 习 经 


区 ) a’ ler ME = | 半 束 审阅 WM}. .. 


未 更 改 演示 立 糖 。 


| 单 击 此 处 添加 备注 
图 外 ) - | 全 | 自选 图 形 on 口 忆 下 画 通 这 
幻灯 片 5 7 6 


va 


图 8-23 合并 后 的 演示 文稿 窗口 
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8. 3.4 查看 修订 信息 


如 果 要 查看 修订 的 信息 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 
单 击 审阅 人 对 幻灯 片 对 象 的 修改 项 目 。 
选中 接受 的 修改 项 目 ， 如 图 8-24 所 示 。 


U 


。 首先 ， 由 于 考试 是 模块 
择 自 己 熟 钱 的 科 


=| 旧 
gt 二 握 的 科目 。 许 多 人 在 : 
插 六 的 “职称 计算 机 考试 的 复习 经 忆 和 i 
a 用 的 Windows XP、 


后 口 插入 的 “职称 半 算 机 考 渤 的 复习 经 。 和 时 2 了 = 
对” ( 滞 软 用 户 ) 


园 | | 咏 “职称 计算 机 考试 的 揽 ..， 一 
| | 业 “职称 计算 机 考试 的 划 ... 


袜 | 单 击 此 处 添加 备注 


sr 6] EI 
Naple 中 并 中 国 ) 


图 8-24 查看 并 接受 修订 信息 项 


8. 3. 5 结束 审阅 


只 有 在 将 已 审阅 的 演示 文稿 与 原始 演示 文稿 合并 之 后 ， 才 可 以 结束 审阅 。 绪 束 审阅 的 方 
法 很 简单 ， 直 接 在 【审阅 】 工 具 栏 中 单 击 【 绪 束 审 阅 】 按 钮 即 可 。 尽 管 可 以 在 审阅 过 程 中 
的 任何 时 刻 将 已 审阅 的 演示 文稿 与 原始 演示 文稿 合并 ,但 是 一 旦 选择 结束 审阅 任务 ， 就 无 法 


再 将 已 审阅 的 演示 文 稳 与 原始 演示 文 稳 进 行 合 并 。 


8. 4. 1 保存 演示 文稿 并 发 布 为 网 页 


在 PowerPoint 2003 中 可 以 将 制作 好 的 演示 文稿 保存 为 网 页 的 形式 将 其 发 布 。 例 如 ， 将 
“环保 与 绿化 ”演示 文稿 保存 为 网 页 的 形式 ， 网 页 的 标题 名 称 为 “环保 ”， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


-| 天 到 [元 
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ely 
键入 需要 帮助 的 问题 


万 加 灯 片 1: 职称 考试 的 .. 国 
区 妃 灯 片 2， 职 称 计算 机 ..，|= 


这 为 灯 片 3， 职称 计 算 机 ..， 罗 | 


8.4 在 Web 网 上 工作 


可 居 选择 【文件 】 一 【为 存 为 】 有 琳 单 命令 ,打开 【为 存 为 】 对 话 框 。 


在 【保存 类 型 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【网 页 (*.htm;*.html)】 选 项 如 图 8-25 


所 未 。 


211 有 


= 一 24 小 时 零 基 础 过 关 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


娘 件 名 邮 ): 上 二 和 伍 避 ) 
保存 类 型 I): | 职 消 


图 8-25 【保存 类 型 】 下 拉 列 表 框 
【 男 存 为 】 对 话 框 如 图 8-26 所 示 ， 在 【文件 名 】 输 入 框 中 输入 文件 名 称 。 


辐 新 建立 件 夹 包 ) 
加 杨梅 
加 查 记 注册 职称 英语 》 
加 常用 表 
[ 苇 复 件 章节 目录 培 f》 靖 直 该 术 夺 


By 怀 存 一 份 备 份 且 目 定 部 其 内 容 


页 标题 : FowerFoint FreseItatlom 更 改 标 题 [CY.. 
el 环保 与 绿化 hm 图 与 妇 化 .htm 尾 和 存 局) 


二 人 存 关 型 江 ): FI Gr, htm: *. html) 


图 8-26 【 男 存 为 】 对 话 框 


四 LU 单 击 【 发 布 】 按钮 ， 打 开 【发 布 为 网 页 】 对 话 框 ， 如 图 8-27 所 示 。 


口 
vo 
| 
Nn 
EL 
由 
a 
Nn 


上 LO 根据 需要 设置 发 布 的 内 容 、 浏 览 融 文 持 版 本 等 。 
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发 布 为 网 页 四 
上 S 攻 内 容 一 | 选择 需要 项 
全 整个 演示 立 稿 尼 ) 
口 问 灯 片 篇 号 区) 到 总) 

自 定 义 前 机 [| 
四 显示 演讲 者 备注 血 ) 
浏览 如 支持 -| 选择 需要 项 


Microsoft Internet Explorer .0 或 电 襄 这 保 直 1 [4] 
' icrosoft Internet Explorer 3.0 或 Hetscape Havieator 3.0 或 更 高 版 本 品 ) 


中 所 有 上 面 列 出 的 浏览 器 将 产生 较 大 的 辫 件 ) 忆 ) 单 击 该 按钮 
在 币 一 个 副本 六 


页 标 题 : FowerFoint Fresentatlon 


羡 件 洛 Hy: | 了: Mr Doeun entsn 了 和 科 计算机 车 试 技巧 .htm 
口 在 浏览 器 中 打开 已 发 布 的 网 页 @) 


图 8-27 【发 布 为 网 页 】 对 话 框 


单 击 【更 改 】 按 钮 ,打开 【设置 页 标题 】 对话 框 , 在 【页 标题 】 文 本 框 中 输入 
网 页 使 用 的 标题 “环保 ”， 如 图 8-28 所 示 。 


输入 新 标题 


页 标题 将 显示 在 训 览 器 的 标题 栏 中 。 
单 击 该 榨 钮 = 确定] [ 到 消 ] 


图 8-28 【设置 页 标题 】 对 话 框 


了 Y 忻 全 ) 编辑 于 ) 查看 QO 收藏 屿 工具 人 慌 ) 逢 助 而) 


久 乌 - 句 - 店 有 户 烘 有 喇 间 二 | 了 鞍 


RavBin 


htitpdowrnl oad. tt 
WINDOWS 立 率 立 档 
135 到 
莫 


人 


中 语 注 册 信 息 . txt 
号 本 其 档 
1 EF 


环 悍 . files 
9 个 对 象 册 1 个 隐 荐 对象 ) 137 二 加 我 的 电脑 ， 
图 8-29 ”发布 后 的 演示 文稿 
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发 布 成 网 页 的 演示 文 稳 将 由 一 个 . htm 文件 和 一 个 与 之 同名 的 文件 夹 构成 ， 如 图 8-29 所 


示 。 用 浏览 套 打 开发 布 后 演示 文稿 的 效果 如 图 8-30 所 示 。 
sh 如 果 到 使用 其 他 电 3 Es = 
地 cs 性 Eesiao hn mm 
。 |> 申 核 物 .。 脱 租 兴 快 运 “天 宁 考 … 加 网 站 后 . * 二 i dd Te 


1、 绿化 小 常识 
3 保护 环境 人 人 有 贾 
4、 我 爱 绿 尼 


图 8-30 ”利用 浏览 大 打开 发 布 后 的 演示 文 称 


8. 4. 2 共享 工作 区 


共享 工作 区 是 一 个 Microsoft Windows SharePoint Services 网 站 ， 【 文档 工作 区 和 【会 议 
工作 区 】 是 特殊 类 型 的 共享 工作 区 。[【 文档 工作 区 】 是 为 共同 处 理 某 个 文档 的 小 组 设计 的 ， 
而 【会 议 工 作 区 】 是 集中 一 个 或 多 个 会 议 的 所 有 信息 和 资料 的 网 站 。 

【共享 工作 区 】 任务 窗 格 的 使 用 方式 与 Microsoft Office 程序 中 的 查看 需 相 似 ， 可 查看 共 
至 工作 区 的 各 个 部 分 而 无 需 打 开 Web 浏览 硕 。 无 论文 档 库 是 文档 工作 区 、 会 议 工 作 区 的 一 
部 分 ， 还 是 其 他 某 些 Windows SharePoint Services 网 站 的 一 部 分 ， 只 要 打开 文档 库 中 的 文档 ， 
即 可 使 用 该 任务 窗 格 。 

只 有 在 打开 了 文档 库 中 的 文档 时 ， 不 文 持 文档 工作 区 的 Microsoft Office 程序 才 会 显示 
【2 共 亨 工作 区 任务 窗 格 。 在 这 些 程 序 中 ， 如 果 关 团 了 【共享 工作 区 】 任务 窗 格 ， 可 通过 在 
【工具 】 有 亲 单 中 单 击 【共享 工作 区 】 按钮 来 再 次 打开 它 。 

默认 情况 下 ， 在 打开 文档 库 中 的 文档 或 打开 以 共享 附件 形式 发 送 的 文档 时 ，[【 共享 工作 
区 】 任 务 窗 格 也 将 同时 打开 。 硅 要 防止 【 共 诗 工作 区 】 任 务 窗 格 目 动 打开 ， 可 选择 【工具 】 

一 【选项 】 有 菜单 命令 , 单 击 【 常规】 选项 卡 上 的 【服务 选项 】 按 钮 ,然后 在 【共计 工作 

区 】 类 别 中 ,清除 【该 文档 是 工作 区 或 SharePoint 网 站 的 一 部 分 】 复 选 框 。 

创建 文档 工作 区 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

加 看 选择 【工具 】 一 【共有 工作 区 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 共 画工 作 区 】 任 务 窗 格 ， 如 
图 8-31 所 示 。 

在 【新 工作 区 位 置 】 列 表 中 输入 工作 区 所 在 的 网 站 地 址 ， 单 击 【 创建 】 按 钮 。 
PowerPoint 2003 创建 的 过 程 中 会 出 现 一 个 提示 对 话 框 。 
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认证 登录 网 站 的 号 份 。 


; 共享 


@1@61A 


Ps | 
2 
立 档 工作 区 名 称 
元 三 的 2 | 从 
新 工作 区 位 置 ， 
刍 ^* 新 0) 国 


创建 按钮 


珊 1 青 地 小、 机 


区 即 会 自动 
套 详细 信息 . 


图 8-31 【共享 工作 区 】 任 务 窗 格 


8. 4. 3 召开 联机 会 议 


Microsoft Windows NetMeeting 集成 在 Microsoft Office 中 ， 不 同 地 点 的 用 户 可 以 实时 地 进 
行 联 机 会 议 。 当 通过 Office 程序 开始 联机 会 议 时 ， Velen 将 上 日 动 在 后 台 局 动 ， 以 便 共 至 
文档 的 内 容 。 开 始 联 机 会 议 之 后 ， 用 户 可 共 至 程序 和 文档 、 通 过 闲谈 发 送 文 本 消息 、 传 送 文 
件 ， 并 通过 日 板 进 行 工作 。 

用 户 既 可 主持 联机 会 议 ， 又 可 应 邀 参加 会 议 。 联 机 会 议 主 持 人 和 所 有 参加 人 的 计算 
机 上 都 必须 安 闻 NetMeeting， 但 只 有 主持 人 需要 具有 共 至 文档 并 安 痰 其 相应 的 程序 。 为 
外 ， 主 持 人 应 确保 所 有 参加 人 都 知道 会 议 将 使 用 哪个 目录 服务 硕 ， 并 且 可 以 访问 该 服 
务 从 

要 安排 一 个 联机 会 议 的 具体 操作 步 又 如 下 。 

加 选择 【工具 】 一 【联机 协作 】 一 【现在 开会 】 沫 单 命 令 ， 打 开 【 NetMeeting 】 
的 呼叫 列表 对 话 框 。 

在 【找到 茶 人 】 对话 框 中 选择 日 录 服 务 右 

四 选中 呼叫 对 象 ， 单 击 【 呼 叫 】 按 钮 ， 进入 呼叫 等 寺 状 态 

加 7 等 待 对 方 在 计算 机 上 单 击 【 接受 】 按钮 ， 进 入 通信 状态 。 
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mn 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


到 根据 需要 局 动 相 应 的 服务 。 
国 10 细 利用 NetMeeting 可 以 完成 聊天 、 共 至 程序 、 日 板 、 文 件 传输 等 服务 。 


8.4.4 Web 讨论 


Web 讨论 功能 使 用 户 能 够 将 备注 附加 到 网 页 或 可 用 浏 览 融 打开 的 任何 文档 上 〈 如 .htm、 
.Xls、. doc 和 . ppt 文件 ) ， 以 便 备 注 与 文档 一 同 显 示 ， 但 却 存 储 在 讨论 服务 右上 。 

讨论 是 按 讨 论 线索 进行 组 织 的 。 查 看 文档 的 用 户 可 使 用 【 Web 讨论 】 工 具 栏 查看 
并 答复 任何 讨论 。 用 户 随 后 可 根据 所 收 到 的 反 锯 信息 审阅 讨论 内 容 ， 并 将 更 改 合 并 到 
文档 中 。 

拥有 讨论 权限 的 所 有 用 户 均 可 在 Microsoft Internet Explorer 中 打开 文档 并 使 用 Inter- 
net Explorer 中 的 【Web 讨论 】 工具 柱 。Microsoft PowerPoint 的 用 户 还 可 使 用 这 些 应 用 程 
序 中 的 【Web 讨论 】 工 具 栏 。 所 有 其 他 Office 应 用 程序 的 用 户 则 必须 使 用 Internet Ex- 
plorer。 

当 回 文档 添加 讨论 备注 时 ， 讨 论 的 文本 内 容 存储 在 一 台 讨 论 服务 融 的 数据 库 中 。 所 
讨论 的 文档 可 能 与 用 于 存储 备注 的 讨论 服务 带 位 于 同一 侣 计算 机 上 ， 也 可 能 不 在 一 人 台 
服务 各 上 。 事 实 上 ， 用 户 所 讨论 的 文档 可 以 位 于 用 户 所 在 的 LAN 或 Internet 上 的 任意 
位 置 。 

如 有 果 所 讨论 的 文档 位 于 一 台 讨 论 服 务 人 各 上， 讨论 备注 将 目 动 存储 在 该 服务 人 各 上。 尽管 如 
此 ， 用 户 可 通过 指定 特定 服务 咒 来 存储 所 有 的 讨论 ， 以 蔡 代 这 一 行为 。 此 时 ， 如 有 果 要 查看 其 
他 人 创建 的 讨论 ， 用 户 需 要 切换 到 另 一 台 讨 论 服务 硕 。 


PowerPoint 与 Word 协同 工作 


在 Office 办 公 系 列 软件 中 ，PowerPoint 专门 用 来 制作 演示 类 的 电子 文稿 ， 同 样 可 以 将 
Word 文档 或 Excel 工作 表 搬 人 到 PowerPoint 纠 灯 片 中 ，Word 、Excel 、PowerPoint 等 程序 是 可 
以 与 任何 Windows 应 用 程序 交换 和 共 圣 信息 的 。 例 如 ， 打 开 和 编辑 来 目 其 他 应 用 程序 的 文 
件 ， 在 不 同 的 程序 之 间 进 行 数据 交换 ， 以 链接 或 航 和 方式 接收 各 种 信息 等 。 另 外 ，Office 程 
序 之 间 也 可 以 相互 协作 ， 大 大 提高 了 办 公 效 率 ， 使 用 户 在 办 公 过 程 中 能 够 更 加 轻松 、 快 捷 地 
完成 工作 。 


8.5.1 在 Word 中 使 用 PowerPoint 文档 


Word 中 提供 了 几 种 将 PowerPoint 信息 插入 到 Word 文档 中 的 方法 。 例 如 用 户 可 以 方便 
地 复制 或 粘贴 文字 或 图 形 ， 或 者 癌 Word 发 送 演示 文稿 ， 然 后 进行 修改 、 打 印 或 分 发 ; 可 用 
PowerPoint 输出 讲义 、 幻 灯 片 、 大 纲 或 全 部 演示 文稿 ， 也 可 以 将 幻灯 片 或 全 部 演示 文稿 作为 
链接 对 和 象 或 虞 和 人 对 象 插入 。 
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将 演示 文稿 内 容 发 送 到 Word 中 编辑 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
选择 【文件 】 一 【 发送】 一 【Microsoft Office Word】 菜单 命令 ， 打开 【发 送 到 
Microsoft Office Word】 对 话 杠 ， 如 图 8-32 所 示 。 


将 妇 灯 片 泳 加 到 Nicrosoft Dffice Word 可 和 档 一 一 


( 伟 粘 贴 从) 
中 粘贴 链接 人 并) 


图 8-32 【发 送 到 Microsoft Office Word】 对 话 框 


根据 需要 选择 发 送 的 内 容 与 形式 。 
单 击 【确定 】 按钮 ， 发 送 到 Word 中 。 


8. 5.2 在 PowerPoint 中 使 用 Word 文档 


在 PowerPoint 中 使 用 复制 粘贴 命令 的 缺点 在 于 PowerPoint 不 能 按照 Word 文档 的 大 纲 结 
构 目 动 转换 成 相互 独立 的 幻灯 片 ， 而 要 用 户 目 己 手动 去 操作 。 

在 PowerPoint 中 的 【插入 】 主 有 亲 单 中 有 一 个 【幻灯 片 (从 大 纲 )】 命令 ， 利 用 该 命 
令 ，PowerPoint 可 以 自动 地 根据 Word 文档 的 大 纲 结构 快速 创建 多 张 约 灯 片 ， 效 率 远 高 
于 第 一 种 方式 。 但 是 利用 该 方法 的 前 提 条 件 是 ， 必 须 为 Word 文档 的 各 个 标题 指定 相应 
级 别 的 标题 样式 ， 表 8-1 是 导入 的 Word 文档 和 用 该 文档 创建 的 演示 文稿 之 间 级 别 的 对 
应 规律 。 


表 8-1 Word 文档 及 其 演示 文稿 的 级 别 对 应 规律 


Word 文档 中 的 级 别 转换 为 PowerPoint 后 对 应 的 级 别 
一 级 标题 样式 演示 文稿 中 的 幻灯 片 标题 
二 级 标题 样式 幻灯 片 正 文 一 级 段落 
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WTO 


-= | ”24 小 时 零 基础 过 关 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


( 续 ) 
Word 文档 中 的 级 别 转换 为 PowerPoint 后 对 应 的 级 别 
三 级 标题 样式 约 灯 万 正文 二 级 段落 
四 级 标题 样式 约 灯 户 正文 三 级 段落 
五 级 标题 样式 约 灯 万 正文 四 级 段落 
六 至 九 级 标题 样式 约 灯 万 正文 五 级 段落 
无 级 别 的 其 他 样式 在 约 灯 片 中 不 显示 


在 PowerPoint 中 使 用 Word 文档 的 具体 操作 步骤 如 下 。 
时 7 司 选择 【插入 】 一 【 约 灯 片 (从 大 岗 )】 采 单 命令 , 打开 【插入 大 纲 】 对 话 框 ， 
如 图 8-33 所 示 。 


夯 国 
人 
并 新 建 菇 件 溢 忆 ) 
部 杨梅 
W|Int ernet 应 用 . doe 
目 博大 更 新 说 明 xp. txt 
国 不 过 期 方法 .txt 


目 更 新 题 号 3 高 蜂 完 整 版 , txt 


目 、 Se txt | 选中 需要 的 文档 


文件 HD): 
也 件 当 型 I): 


图 8-33 【插入 大 纲 】 对 话 框 


到 选中 市 有 大 纲 的 Word 文档 。 
单 击 【插入 】 按 钮 ， 返 回 PowerPoint 主 窗 口 ， 可 以 看 到 Word 文档 已 导入 
PowerPoint 中 ， 而 且 PowerPoint 目 动 根据 Word 文档 中 的 标题 样式 级 别 生成 了 多 张 约 灯 
片 ， 如 图 8-34 所 示 。 

本 PowerPoint 中 使 用 Word 文档 ， 还 可 以 使 用 直接 打开 法 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

启动 PowerPoint 后 ， 选 择 【 文 件 】 一 【打开 】 某 单 命 令 ， 打 开 【 打 开 】 对 
ms 

在 【文件 类 型 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【所 有 文件 】 选 项 ， 然 后 定位 至 Word 文档 
ee 双击 该 Word 文档 后 ，Word 文档 便 在 PowerPoint 中 打开 。 这 种 方法 会 和 和 上述 方 
法 一 样 ， 按 照 级 别 对 应 规律 创建 多 张 约 灯 片 。 唯 一 的 差别 是 ， 该 方法 创建 的 第 一 张 约 灯 片 不 
是 空 日 的 。 
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。 单 击 此 处 添 
: 239 在 我 外 


: 图 标 按 “ 名 称 ” 进 行 排列 ， 然 后 自 / 


以 “列表 ”形式 进行 合 看 


图 8-34 演示 文稿 中 导入 Word 文档 


PowerPoint 与 Excel 协同 工作 


在 PowerPoint 中 还 可 以 使 用 【插入 】 命令 来 创建 图 表 ， 而 实质 上 使 用 该 方法 创建 的 图 表 
是 借助 Excel 来 完成 的 。 


PowerPoint 与 Outlook 协同 工作 


Microsoft Outlook 是 一 个 集成 的 果 面 信息 管理 程序 ， 可 用 于 发 送 邮 件 ， 为 会议 、 时 
间 及 约会 制定 时 间 表 ， 存 储 通 讯 录 ， 维 护 目 己任 务 清单 并 给 他 人 分 配 任务 ， 跟 蹊 各 项 
操作 。 

Outlook 任务 是 指 任何 个 人 的 或 相关 的 工作 ， 或 是 列 在 Outlook 任务 清单 上 要 跟踪 其 完成 
情况 的 工作 。 用 户 可 以 在 当前 的 PowerPoint 文档 中 将 某 些 任务 添加 到 Outlook 的 任务 清单 中 。 
例如 ， 如 采 需 要 在 某 天 前 审阅 一 个 演示 文稿 ， 就 可 以 在 PowerPoint 中 打开 该 约 灯 户 ， 再 将 审 
阅 文 稿 作 为 一 项 任务 添加 到 Outlook 任务 清单 中 ， 然 后 将 任务 从 Outlook 上 分 配给 其 他 人 员 并 
跟踪 这 些 任务 的 完成 进度 。 

将 已 制作 好 的 演示 文稿 发 送 给 审阅 者 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

四 选择 【文件 】 一 【发 送 】 一 【邮件 收 件 人 (审阅 )】 羔 单 命令 ， 打开 Outlook 写 
信和 窗口 ， 如 图 8-35 所 示 。 


219 时时 是 于 


TUTD) 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


国 s 请 审 辣 “职称 计算 机 考试 技巧 ” 
: 立 件 全 ) 编辑 储 ) 查看 各 插入 并 格式 血 ) 了 工具 并 邮件 则 ”和 才 助 中 ) 


马 | 光 此 避 : | 
片 大 ED 各 市 粘贴 护 稍 检查 拼写 检查 附件 


收 件 上 yan®www.example.com 
i yangewww.example.com 


主题 : 
附件 : 


宋 仁 

旦 经理， 

请 审阅 附加 文档 。 
小 杨 


图 8-35 Outlook 写 信 窗口 


PowerPoint 2003 将 上 自动 填写 邮件 中 的 主题 、 附 件 信息 及 一 个 【请 审阅 】 的 跟踪 
标记 。 


:是 : 明 经 由 例题 


本 市 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 ， 也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模 
拟 练习 。( 例 8-1~ 例 8-13 对 应 软件 中 第 8 章 801 ~ 813) 


例 8-1 首先 录制 一 个 名 为 “我 的 宏 ” 的 宏 (不 要 求 给 出 具体 操作 序列 ， 只 要 求 模拟 
其 录制 过 程 ) ， 然 后 再 删除 它 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 宏 及 其 安全 性 ”考点 中 的 “录制 新 宏 ”。 

单 击 【工具 】 亲 单 、【 宏 】 一 【录制 新 宏 】 命 令 ， 打开 【录制 新 宏 】 对 话 框 ， 
如 图 8-36 所 示 。 


宏 圳 山 ) 


将 室 分 存 芷 外 ): 


说 明 问 7 


加 油 较 用 户 记录 , 日期: 2009-2-8 


图 8-36 【录制 新 宏 】 对话 框 


I 220 


第 8 章 ”PowerPoint 2003 的 协同 工作 08 


在 【 宏 名 】 文 本 框 中 输入 【我 的 宏 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
本 于 单 击 【工具 】 亲 单一 【 宏 】 一 【 宏 】,， 打开 【 宏 】 对 话 杠 ， 如 图 8-37 所 示 。 


step 


8 


RF 
演示 让 稿 

说 明代 ): 

宏 由 微软 用 户 记录 ; 日期: 2009-2-8 


图 8-37 【 宏 】 对 话 框 
单 击 【删除 】 按 钮 ， 打 开 【Microsoft Office PowerPoint】 提示 框 。 


已- 
由 
一 
n 
名. 
由 
| 
Nn 


单 击 【删除 】 按 钮 。 

例 8-2 将 当前 演示 文稿 宏 的 安全 性 设置 为 最 高 级 别 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “ 宏 及 其 安全 性 设置 ”考点 中 的 “设置 宏 的 安全 级 ”。 

单 击 【工具 】 荣 单一 【 安 】 一 【安全 性 】 人 命令， 打开 【安全 性 】 对 话 框 ， 如 
图 8-38 所 示 。 


这 全 级 后. | 可 靠 发 行商 名 ) | 
侣 非常 高 只 区 许 运行 实 装 在 受 情 任 位 置 的 宏 。 所 有 其 他 签署 的 
和 未 经 签署 的 室 都 将 被 荣 用 驰 ) 。 


他 时 只 膏 许 运行 可 靠 来 源 警 署 的 宏 ， 未 经 营 署 的 宏 会 自动 职 消 


中 中 。 任 可 以 选择 是 盏 运行 可 能 小 安全 的 宏 吕 )。 


中) 低 t 涉 建 雇 使 用 )。 将 将 趟 登 保护 ; 和 而 某 些 宏 有 具有 漠 在 的 涉案 全 
因素 。 只 有 六 安 装 了 防 病 毒 软件 或 检查 了 所 有 雪 打 开 的 亿 档 的 


实 全 性 时 ， 才能 使 用 们 项 谨 置 tL)。 


已 实 装 病毒 检查 程序 。 


图 8-38 【安全 性 】 对话 框 


本 选中 【非常 高 】 单 选 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


全国 
由 
wy 
Nn 
,过 国 
由 
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职称 计算 ,机 ,考试 ,专用 ,辅导 教材 


i 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


例 8-3 定义 Microsoft Office 应 用 程序 默认 方式 的 语言 为 “中 文 (繁体 ) 
解析 :本题 主要 考查 “设置 与 特定 培 言 相关 的 功能 ”这 个 考点 。 
单 击 【开始 】 亲 单一 【所 有 程序 】 一 【 Microsoft Office】 一 > 【 Microsoft Office 工 
具 】 一 【Microsoft Office 2003 全 言及 站 | 命令 ， 打开 【 Microsoft Office 2003 汪汪 对 话 
框 ， 如 图 8-39 所 示 。 


A icrosoft Office 2003 语言 设置 


口 


搜 有 些 应 用 程序 具有 可 用 来 在 妨 和 档 中 方便 地 使 用 其 他 语言 的 功能 ， 如 特殊 的 命令 或 
资 涯 。 若 要 为 某 种 语言 启用 这 些 功能 ， 博 选中 谋 人 语言， 热 后 单 击 “ 添 加 ”。 
可 用 语言 他): 启用 的 合 言 外 1 1: 

. 英语 ( 壮 国 ) 
蜡 中 净 (简体 ) 
Hapudunaunt 智 利 ) 人 有 有限 友 办 | 本 
阿尔 巴 尼 亚 语 哺 限 支持 ) 至 | 这 加 忆 ) > 
阿 控 怕 语 缚 限 志 持 ) ce 
阿 妈 吵 拉 语 ”人 {有朋 限 去 持 ) te 
阿 萨 姆 语 {有 限 去 持 ) 
| 由 | 


请 选择 定 尖 Microsoft 0ffice 应 用 程序 默认 方式 的 语言 已 ) 


中 立 (简体 


图 8-39 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 对话 框 


单 击 【请 选择 定义 Microsoft Office 应 用 程序 默认 方式 的 语言 ] 下 拉 杠 ， 选 择 【 中文 
(繁体 )]， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 提 示 框 ， 如 网 8-40 所 示 。 
了 icrosoft Qffice 2003 语言 该 下 


更 歇 Microsoft 0ffice 应 用 程序 的 语言 定 尺 默认 方式 将 导致 下 列 自 定 尺 设置 的 


2) 去 和 
口 对 Word tnormal. dot] 和 PowerFoint tblank. pot) 的 默认 空白 站 档 模板 所 做 的 
任何 更 疏 ， 如 附加 的 宏 、 样 式 等 。 
口 首选 参数 设置 
口 Word 的 项 目 罕 号 及 编号 方式 自 定 必 设置 
口 工具 栏 自 定 父 设置 


继续 并 去 失 自 定 久 设置 已) | | 


图 8-40 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 提示 框 


单 击 【继续 并 丢失 自 定 义 设置 】 按 钮 ， 打 开 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 
提示 框 ， 如 图 8-41 所 示 。 
了 icrosoft Office 2003 语言 设置 


i 语言 设置 已 经 更 新 并 且 将 在 您 下 议 咎 动 0ffice 应 用 程序 时 生效 。 


以 下 0ffice 应 用 程序 不 能 关闭 : 
口 Microsoft Office FowerPoint 


图 8-41 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 提示 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 8-4 添加 “阿尔 巴 尼 亚 语 ”为 Office 的 工作 语言 。 
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解析 : 本 匮 主 要 考查 “设置 与 特定 语言 相关 的 功能 ”这 个 考点 。 

单 击 【开始 】 有 亲 单 一 【所 有 程序 】 一 > 【Microsoft Office】 一 【Microsoft Office 2003 语 
言 设置 ] 命 命令 ， 打 开 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 对 话 框 。 

单 击 【 可 用 语言 】 中 的 【阿尔 巴 尼 亚 培 (有 限 文 持 )】, 蛙 击 【添加 】 按 钮 ， 如 
图 8-42 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 打开 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 提 示 杠 ， 如 图 8-43 
所 未 。 


这 看 icrosoft Office 2003 语言 设置 


”可 用 语言 “| 关于 Werosoft 0ffice 2003 语言 设置 | 


& 有 些 应 用 程序 具有 可 用 来 在 次 档 中 方便 地 使 用 其 1 

4 资源 。 若 要 洲 某 种 语言 是 用 这 些 功能 ， 请 选中 该 
可 用 语言 属 ): 2 启用 的 语言 E): 

(所 有 语言 ) v 阿尔 巴 尼 亚 语 ” (有 有限 支持 ) 


叔 利 二 限 支 现 | | 

Napuduneun ( 智 人 名 中 妆 (简体 

| 阿拉 伯 语 ” (有 有 限 支持 ) ” 略 

阿 姆 哈 拉 语 。” (有 有限 支持 ) 

阿 萨 姆 语 ” (月 限 支持 ) 

阿塞拜疆 语 (拉丁 语系 ) 。 (及 
] > 


语言 的 功能 ， 如 特殊 的 命令 或 
言 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”。 


地 
语言 ， 


HM [RY 
I pF i 


请 选择 定 光 旧 crosoft 0ffice 应 用 程序 默认 方式 的 语言 C) 
中 站 (简体 ) 


图 8-42 ” 添加“ 阿尔巴尼亚” 语言 
单 击 【人 确定】 按钮 。 


例 8-5 在 当前 演示 文稿 中 ,使 用 信息 检索 功能 ， 将 中 文 阅 “游戏 ”翻译 成 英文 。 

本 题 主 要 考查 “在 PowerPoint 中 进行 信息 检索 ”这 个 考点 。 

单 击 【工具 】 亲 单一 【信息 检索 】 命 令 , 打开 【信息 检索 】 任 务 窗 格 ， 如 图 8-44 
所 示 。 


a Ey ye a 


| BS 
所 有 芍 考 资料 
芯 返 日 | | | 姜 |” 
瑟 姑 详 
局 找 洒 到? 
请 话语 其 他 地 方 或 查看 “大 
肋 ” 以 车 职 有 关 惰 化 搜索 的 
提示 。 
>» 搜索 其 地 地 方 


从 下 到 资源 中 搜索 祥 戏 ': 
冯 所 有 登 考 资 料 


icrosoft 0ffice 2003 语言 设置 ” 属 | 


D0ffice 应 用 程序 时 生效。 


-党 语言 设置 已 经 更 新 并 将 在 您 下 这 
了 可 


5 获 职 0ffice 市 场 上 的 服务 
总 ,信息 检索 选项 


图 8-43 【Microsoft Office 2003 语言 设置 】 提示 框 图 8-44 【信息 检索 】 任 务 窗 格 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 -PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 “游戏 ”。 
单 击 【信息 检查 】 下 拉 框 ,选择 【 翻译 】。 
单 击 【 翻 详 】。 


例 8-6 在 当前 演示 文稿 中 合并 另外 两 个 演示 文稿 ，“plan. ppt” 和 “蓝图 . ppt”， 要 
求 : 一 次 把 两 个 演示 文稿 合并 到 当前 演示 文稿 ， 并 把 两 个 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 都 插入 到 当 
前 演示 文稿 的 前 面 。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “合并 修改 原 演示 文稿 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 菜 单一 【比较 合并 演示 文稿 】 命 令 ， 打 开 【 选 择 要 与 当前 演示 文 
稿 合 并 的 文件 】 对话 框 ， 如 图 8-45 所 示 。 


选择 要 与 当前 亩 示 文 稿 合并 的 文件 
查找 范围 区) : [ 巴 Windows 2000 serve... vi 国 - 团 | el 文 i 国 - 工具 纪 )- 


他 


我 最 近 的 立 档 


文件 名 四 :| v| 
辫 件 类 型 江 ) | 所 有 FowerFoint 演示 廊 入 人 f. ppt:*. pps; 半 . Pot ;于 .上 v 


图 8-45 【选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 】 对话 框 


crosoft Office ia 提示 框 如 图 8-46 所 未。 


crosofi Office PowerPont 


一 个 或 康 修 所 选 演示 蕊 薪 未 使 用 “信件 ” 某 单 上 的 “邮件 收 件 入 审阅 1” 前 念 点 送 。 如 打 所 使 用 的 六 件 副 
本 仍 光 北 六 时 的 状态 ， 则 现在 可 以 训 敲 该 辫 件 了 。 天 则 , 目 发 庆 六 些 演 韦 识 稿 后 所 若 的 更 路 将 以 审阅 者 芒 


2 订 弄 陈 出 现 


图 8-46 【Microsoft Office PowerPoint】 提示 框 


单 击 【 继续】 按钮 ， 返 回 主 界面 。 
单 击 【查看 插入 此 处 的 所 有 幻灯 片 】 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【所 有 幻灯 片 
Pg ， 如 图 8-47 所 示 。 


例 8-7 列 出 单词 “object” 的 同义词 库 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “在 PowerPoint 中 进行 信息 检索 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【信息 检索 】 命 令 ， 打 开 【 信 息 检 索 】 任 务 窗 格 。 

在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 “object”， 单 击 【 开 始 搜索 】 按 钮 ， 单 击 【 同 义 词 
库 : 瑞 语 (美国 ) 】。 
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例 8-8 将 当前 演示 文稿 的 作者 改 为 “Inu”， 单 位 为 “长 春天 宇 ”。 
解析 ， 本题 主要 考查 “添加 演示 文生 的 属 1 生 与 个 人 信息 ”考点 中 的 “手动 填写 演示 广 
稿 摘要 ”。 


口 
" 
插入 的 “ 白 科 名 片 ” (123) 
“品种 “ (123) 

A 中 国 茶 交 化 ” (123) 

口 ] 插入 的 “百科 名 片 ” (123) 
3 
5 有 

国 吏 豆 - | 


图 8-47 选择 【所 有 幻灯 片 都 插入 此 处 】 
国 I0 由 单 击 【 文 件 】 荣 单 一 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 属 性 】 对 话 框 ， 如 图 8-48 所 示 。 


中 国 茶 交 化 .ppt 圣 性 
| 常规 | 摘要 
标题 上 ): 二 
主题 (38): | 
作者 [| 
经 理 出) : 
单位 0): 


类 别 全 ): 
关键 司 你): 
备注 亿 ): 


超 链 接 基 础 
HH): 


模板 : CDESIGHK 


保存 预览 图 片 0) 


图 8-48 【摘要 】 选 项 卡 


在 【作者 】 文 本 框 中 输入 “Inu”， 在 【单位 】 文 本 框 中 输入 “长 春天 宇 ”。 
单 击 【 确定 】 按钮 。 


例 8-9 设置 当前 演示 文稿 在 保存 的 同时 在 文件 属性 中 保存 个 人 信息 。 
解析 : 本 题 主要 考 奋 “设置 演示 文稿 的 安全 性 选项 ”这 个 考点 。 
国 吕 I 几 单 击 【工具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
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毅 UT0) 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 一 本 通 


单 击 【安全 性 】 选 项 卡 ， 取 消 已 选中 的 【保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 】 
选 框 ， 如 图 8-49 所 示 。 


RU 


[ 宗 抽 | 编 柱 | 打印 | 
亚洲 | 


拼写 检查 和 样式 


此 文档 的 立 件 加 客 谍 置 
打开 椒 限 密码 0): 
此 文档 的 立 件 共享 谍 置 


修改 权限 密码 8: | | 
ET 
个 人 信息 选项 


油 整 安全 语 别 以 打开 可 能 包含 室 病毒 的 六 
件 ， 并 指定 可 供 尾 的 宏 创建 禾 姓 避 。 宏 安全 性 虐 ) 


图 8-49 设置 【安全 性 】 选 项 卡 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 8-10 将 当前 演示 文稿 作为 单个 文件 网 页 发 布 ， 要求 在 浏览 紫 中 浏览 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “将 演示 文稿 保存 并 发 布 为 网 页 ”这 个 考点 。 


单 击 【 文 件 】 亲 单一 【 男 存 为 网 页 】 命 令 , 打开 【为 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 8-50 
所 示 。 


动 | 总 基因 国 - 工 具 恕 - 


动 保存 一 协 备 协 且 自 定 闪 其 内 容 


页 标题 。 ”中国 茶 女 化 ET 
文件 名 中 ”| 国 二 于 了 | [ 保 夺 | 
保存 类 型 [) ， [单个 妆 件 网 页 Gx. mht， 本 WE vw [ 取消 _], 


图 8-50 【另存 为 】 对 话 框 
单 击 【发 布 为 网 页 】 按 钮 ,打开 【发 布 为 网 页 】 对 话 框 ， 如 图 8-51 所 示 。 


由 
nn 
名. 
由 
| 
Nn 


取消 已 选中 的 【在 训 览 硕 中 打开 已 发 布 的 网 页 】 复 选 框 。 
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点 布 内 容 
名 ) 整个 演示 交 糖 让 ) 


吕 各 灯 片 编号 | 站 到 四 | | 


A] 
显示 演讲 者 备注 
训 点 嫩 支 持 
(icrosoft Internet Explorer 4.0 或 更 高 ( 禹 悍 让 ) (4 
OMicrosoft Internet Explorer 3.0 或 Hetscape Havieator 3.0 或 更 高 版 本 乌 ) 
中 所 有 上 面 列 出 的 浏览 器 "将 产生 较 坟 的 立 件 ) 忆 ] 
发布 一 个 副本 当 
页 标题 : 中 国共 文化 
六 各 帮 。 [Eee SELINA 项 中 国 条 六 化 


图 8-51 【发 布 为 网 页 】 对 话 框 
单 击 【 发 布 】 按 钮 。 
例 8-11 另存 演示 文 称 为 单个 文件 网 页 格式 ， 文 件 名 为 “我 的 文稿 ” ， 其 余 保 持 默认 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “将 演示 文稿 保存 为 网 页 ”这 个 孝 点 。 


单 击 【 文 件 】 亲 单一 【 男 存 为 】 命 令 , 打开 【为 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 8-52 
所 示 。 


保存 位 置 C): | 加 我 扩 档 网 @: 四 和 xx 站 国 : 工 - 

EF < 要 | Dlly Webs 
过 图 片 收 藉 
我 最 近 的 文档 | | 器 我 的 视频 
动 我 的 音乐 

局 新 建文 件 夹 2) 

喇 ] 中国 茶 文 化 . ppt 


ee _ es 2 
文件 名 外: | 中 国 区 文化 .ppt 浊 
保存 类 型 0) 该 示 文 菠 (rz 局 取消 


| 


图 8-52 【另存 为 】 对 话 框 


单 击 【 保存 类 型 】 下 拉 框 ， 选择 【单个 文件 网 页 ( *. mht; *. mhtml) 】。 
单 击 【 更 改 标 题 】 按 钮 ， 打开 【输入 文字 】 对 话 杠 ， 如 图 8-53 所 示 。 
修改 “中 国 茶 文 化 ”为 “我 的 文 稳 ”。 


227 本 讲师 到 于 


此 页 的 标题 将 显示 在 浏览 器 的 标题 栏 中 。 


确定 


图 8-53 【输入 文字 】 对话 框 


止 1 单 击 【确定 】 按 钮 。 

1 单 击 【保存 】 按 钮 。 

例 8-12 通过 右键 操作 添加 一 条 批注 内 容 “ 陶 渊 明 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考查 “添加 及 删除 批注 ”考点 中 的 “为 演示 文稿 添加 批注 ”。 

国 呈 在 “U1” 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 【插入 批注 ] ， 打 开 如 图 8-54 
所 示 的 对 话 框 。 
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图 8-54 选择 【插入 批注 】 的 显示 


四 在 “U3” 批 注 中 输入 “陶渊明 ”。 

目 j0 在 编辑 区 范围 内 单 击 鼠标 左 键 查 看 结果 。 

例 8-13 删除 当前 幻灯 片 中 的 批注 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “添加 及 删除 批注 ”考点 中 的 “删除 已 添加 的 批注 ”。 
B00 和 在 “U1” 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 这 单 中 选择 【删除 批注 ]。 


8.9 单元 测试 


请 谈 者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 8 草 的 题 做 一 过 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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天 = 3 
了 叶 滨 ”PowerPoint 己 回 回 纪 北里 


1.“ 文 件 ”及 “编辑 ”菜单 


世人 忻 于 ) 编辑 偿 ) 视图 中 插入 I) 格式 全 工具 代为 灯 片 放映 呈 ) 


v 


[让 新 建 @0. .Ctrlty 
隆 ; 打 于 100)... Ctrltn0 
关闭 立 ) 
器 保存 已 ) Ctrlts 
男 存 为 信 ] 
大 | 另存 为 网 页 (6)... 
和 娘 件 搜索 和 0 
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